~ Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

{4 Camara Municipal de Armacao dos Buzios
hd

Lei Ordinaria n° 1.629, de 19 de abril de 2021

Dispoe sobre a alteracao do regime de Suprimento de Fundos por meio de
adiantamento na Administracdo Publica Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARMACAO DOS BUZIOS Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DA CONCESSAO

Art. 1°. O regime de Suprimento de Fundos por meio de Adiantamento consiste na entrega de numerério a servidor
da Administragdo Publica Direta e Indireta, efetivo ou comissionado, devidamente credenciado pelo érgao
requisitante, sempre precedido de empenho na dotagdo propria, para o fim de realizar pequenas despesas de pronto
pagamento que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processo normal, exceto para rubricas de
investimentos, tais como: Equipamentos e Materiais Permanentes, Obras Civis e aquisi¢des de imdveis, cuja concessao
de adiantamento é proibida, salvo as excepcionalidades contidas nesta Lei.

Paragrafo Unico Por ser medida de excecdo, a concessdo de adiantamentos devera ser exercida com parcimonia e

condicionada a apresentacao de sélidas justificativas pelas unidades requisitantes.

Art. 2°. SO podera ser concedido adiantamento com empenho prévio, e para as despesas assim denominadas:
| — Despesas extraordinarias ou urgentes;
Il - Despesas mildas e de pronto pagamento;
§ 1° Constituem despesas extraordinarias ou urgentes, para fins desta Lei, aquelas cujo desatendimento imediato possa
causar prejuizo ao erario ou interromper o curso de servicos publicos considerados inadiaveis.

§ 2° Os adiantamentos concedidos ficam limitados a 2 (dois) servidores por 6rgdo ou entidade, excetuando-se as
Secretarias de Saude e Educacao, totalizando no maximo 12 (doze) concessdes em cada exercicio por érgdo ou entidade,
limites estes que sé poderao ser ultrapassados com autorizacdo expressa do Gabinete do Prefeito.

§ 3° Um mesmo adiantamento poderd destinar-se a aquisicdo de material de consumo (ND 3.3.90.30.00), a contratacao
de servicos em geral (ND 3.3.90.39.00) e, excepcionalmente, nas formas e condi¢bes previstas nesta Lei, material
permanente (ND 4.4.90.52.00), hipotese em que deverdo ser emitidos os empenhos correspondentes, e uma vez
empenhados ndo poderdo ser alterados ou substituidos os limites solicitados, sendo vedado o ressarcimento de valor
excedente do codigo da despesa empenhada.

§ 4° O valor maximo para concessdo sera de até R$ 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais).
Art. 3°. A autoridade requisitante, salvo conivéncia, ndo é responsavel por prejuizos causados a Fazenda Municipal,
decorrentes de atos praticados por agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.
§ 1° O adiantamento sera transferido eletronicamente para conta corrente de titularidade do requerente, informada pelo
mesmo em requerimento proprio.
§ 2° O agente subordinado, responsével pelo adiantamento, é obrigado a prestar contas da aplicagao, sujeitando-se a
tomada de contas se ndo o fizer no prazo legal, conforme Deliberagao n® 200 TCE/RJ.
§ 3° Os adiantamentos somente poderao ser aplicados no exercicio financeiro em que forem concedidos, assim como
eventual recolhimento de saldo remanescente.
§ 4° O prazo para concessdo do adiantamento ndo ultrapassara o dia 15 de dezembro do ano financeiro em que for
solicitado.
§ 5° A aplicacdo do adiantamento ndo podera fugir das normas, condicdes e finalidades constantes da requisicdo, nem
exceder o montante autorizado.
§ 6° Nao sera aceita despesa realizada antes do recebimento e apds prazo de aplicacdo do adiantamento.
Art. 4°. As "despesas mildas de pronto pagamento” compreendem as pequenas compras e servi¢os de pequeno
vulto conforme exemplificado a seguir:

a) postagem de correspondéncias;



b) despachos de pequenas encomendas;

c) fotocopias, encadernacdo, despesas cartoriais e judiciais;

d) passagens municipais e intermunicipais;

e) aluguel de taxis e outros veiculos;

f) pedagios e estacionamentos, se onerosos;

g) lanches e refei¢Ges para servigos fora do Municipio Sede;

h) agua mineral, café, aclcar e adogantes sintéticos;

i) materiais ndo estocaveis ou de consumo eventual em escritério;

j) pequenos reparos em maquinas e equipamentos de escritério, inclusive aquisicdo de pecas e acessorios;

k) materiais para pequenos reparos em moveis e instalagdes prediais;

I) baners, folders e outros impressos especiais (anexando a copia, fotos etc.);

m) servicos de manutengdo preventiva e/ou corretiva da frota municipal.

Paragrafo Gnico N&o serdo aceitas despesas com aquisicdes e/ou servigos que sejam objeto de contrato vigente com o

Orgéo Requisitante.
Art. 5°. S3o despesas "extraordinarias ou urgentes" aquelas cujo desatendimento imediato possa causar prejuizo ao
erario ou interromper o curso de servicos publicos considerados inadiaveis e essenciais.

§ 1° Quando aplicadas em proveito de um patriménio do Municipio, devera ser indicado o respectivo nimero

patrimonial ou, se for o caso, o titulo de propriedade.

§ 2° A despesa extraordinaria, somente serd concedida quando plenamente justificada, pelo titular do 6rgéo.
§ 3° Em casos excepcionais, devidamente justificados pelo requisitante e mediante expressa autorizacdo do ordenador de

despesa, podera ser concedido adiantamento para aquisicdo de bem permanente destinado ao atendimento de situacao
gue se enquadre como extraordindria ou urgente.

§ 4° No caso do paragrafo anterior, devera ser enviado uma cépia da nota fiscal ao Departamento de Patriménio para
que o bem seja patrimoniado, anexando ao processo a cdpia do registro patrimonial.

Art. 6°. A autorizacdo do pedido de adiantamento é de competéncia das seguintes autoridades:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Titulares de Autarquias, Funda¢des e Empresas vinculadas ao Municipio.
§ 1° Compete ao titular da unidade requisitante a indicagdo de 2 (dois) servidores para receber o adiantamento e prestar
as respectivas contas.

§ 2° A autoridade competente promovera edicdo de Portaria, conforme indicagdo do titular da unidade requisitante e sua
respectiva publicagdo.
§ 3° Somente os servidores credenciados poderdo receber adiantamento.

Art. 7°. Para a concessdo de pedido de adiantamento deverd ser utilizado o formulario proprio, o qual contera as
seguintes informacdes.

a) numero e data do pedido;

b) nome da unidade requisitante;

¢) valor do adiantamento;

d) classificacdo orcamentaria;

e) finalidade;

f) justificativa;

g) nome, matricula, cargo ou funcdo do responséavel pelo adiantamento;

h) prazo para aplicagdo, ndo superior a 60 (sessenta) dias;

i) data e assinatura do titular da unidade requisitante;

j) assinatura do responsavel pelo adiantamento;

k) indicacdo de conta corrente em nome do responsével pelo adiantamento.

§ 1° O pedido de adiantamento devera ser classificado na Natureza de Despesa compativel com a despesa a ser
realizada, e ser encaminhado ao titular da unidade requisitante, que, estando de acordo, visarda o mesmo, e encaminhara
ao Orgdo Competente para autorizacdo da instrumentalizacdo do processo para concessdo do adiantamento.

§ 2° Entende-se por "portador do adiantamento" o servidor que o recebe e torna-se responsavel por sua aplicagao e
prestacao de contas.

§ 3° Apds abertura o processo administrativo ser4 encaminhado ao Orgdo de Controle Interno para registro e prévia
analise quanto ao responsavel pelo adiantamento. Estando o responsavel apto a receber Suprimento de Fundos os autos
serdo encaminhados ao setor de Execucdo Orcamentaria para bloqueio e empenhamento. Caso haja pendéncia de
prestacao de contas ou o responsavel esteja em alcance o processo sera remetido a unidade requisitante para ciéncia.



§ 4° O Nucleo de Prestacdo de Contas inscreverd como responsaveis o portador do adiantamento e o titular do érgdo
requisitante, os quais s serdo eximidos de responsabilidade apds a aprovacao da prestacdo de contas.

§ 5° A autorizagdo da despesa devera ser precedida de "Declaracdo de Ciéncia e Submissdo" das regras aplicaveis aos
adiantamentos, ja subscrita pelo futuro portador.

Art. 8°. N&o podera ser concedido adiantamento:
a) ao servidor em alcance;
b) ao portador de 1 (um) adiantamento a comprovar;
c) ao servidor que ndo esteja em exercicio;
d) ao préprio ordenador de despesas;
e) ao servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo.
§ 1° S&o considerados em alcance os portadores de adiantamentos que nao tenham apresentado a devida prestagao de
contas dentro do prazo legal ou tendo apresentado ndo tenha sido aprovada.

§ 2° O portador de adiantamento em alcance sera descredenciado do cadastro dos servidores autorizados a receber
adiantamento.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO

Art. 9°. O recebimento do adiantamento processar-se-a, como regra geral, por meio de depdsito ou transferéncia
bancaria a favor do portador, em conta de sua titularidade.

Art. 10. O Setor de Execucdo Orcamentaria anexara aos autos a 12 via da Nota de Empenho e Ordem de Pagamento e
restituird o processo ao ordenador de despesa para assinatura.

Art. 11. Caso haja necessidade de substituir o portador do adiantamento ap6s o empenhamento, a unidade
requisitante devera pedir o cancelamento do empenho e arquivamento do processo, seguindo apds os tramites
regulamentares para abertura de um novo processo de concessao do Suprimento de Fundos.

CAPITULO 1lI
DA APLICACAO

Art. 12. Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no exercicio financeiro em que forem concedidos e apds o
seu efetivo recebimento, cabendo ao ordenador de despesas fixar o prazo para a aplicacdo, que nao podera exceder
60 (sessenta) dias.
§ 1° Antes de qualquer aquisicao, devera o portador do adiantamento certificar-se da inexisténcia ou indisponibilidade
do bem em almoxarifado, e comprova-lo através de documento habil emitido pelo Almoxarifado, devendo anexa-la a
prestacdo de contas, respeitando o prazo da aplicagdo do art. 12.

§ 2° A aplicacdo do valor do adiantamento nao podera fugir das condicdes e finalidades constantes do respectivo pedido
de adiantamento.

§ 3° E vedado o fracionamento de despesas ou do documento comprobatério.
§ 4° As despesas realizadas com taxis, devem ser no maximo 10% (dez por cento) do valor do salario minimo vigente por
pedido de adiantamento solicitado.

Art. 13. Como regra geral, as despesas deverdo ser pagas em espécie ou débito em conta.

§ 1° Sera adotado o regime de pronto pagamento de que se ocupa o art. 60, Paragrafo Unico, da Lei Federal n°® 8.666/93,
ou seja, todo pagamento sera efetuado contra a entrega do bem ou servico.

§ 2° Em despesas miudas de pronto pagamento, para as quais ndo haja possibilidade de obtencao de comprovantes
legais e cujo total ndo exceda 10% (dez por cento) do valor do salario minimo vigente, serdo relacionadas em documento
Unico intitulado Vale Como Recibo, sendo assinado pelo portador do adiantamento e visado pelo requisitante e pelo
ordenador da despesa.

Art. 14. As notas fiscais deverao ser expedidas em nome da Prefeitura ou entidade a ela vinculada, constando no
verso da nota, os atestos de recebimento de material ou servi¢o prestado, devidamente datado.

§ 1° E obrigatdria a apresentacdo da nota fiscal ou cupom fiscal validos comprobatérios da despesa realizada.

§ 2° Os comprovantes de despesas ndo poderao conter rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas,

em hipotese alguma, segundas vias ou outras vias, cdpias, fotocdpias ou qualquer outra espécie de reproducao.

Art. 15. Os comprovantes de despesa deverao ser atestados em seu verso por 2 (dois) servidores, que o material foi
recebido ou que o servigo foi prestado, e visados pelo ordenador de despesas.



§ 1° Nao é permitida atestacdo pelo portador do adiantamento, nem pelo titular da unidade administrativa requisitante,
exceto no caso do comprovante "Vale Como Recibo".

§ 2° Quando o comprovante de despesa ndo oferecer espaco suficiente para sua atestagdo em seu verso, podera ser
utilizado, com o mesmo fim, o espaco disponivel na folha na qual tenha sido colado.

§ 3° O dltimo pagamento ndo podera ocorrer além do prazo estabelecido para sua aplicagao.

Art. 16. O saldo remanescente do adiantamento devera ser recolhido aos cofres publicos em até 5 (cinco) dias Uteis, a
contar do termo final do periodo de aplicagdo, respeitando o prazo do art.3°, §3°, através de transferéncia bancaria ou
de guia de recolhimento proprio, contendo:

a) nome, matricula e CPF do responsavel;

b) valor e data do recolhimento;

¢) numero do processo de pagamento.

Art. 17. O ordenador é responsavel solidario por prejuizos causados a Administragdo Publica Municipal na aplicacdo
do adiantamento, considerando a Ordenacdo de Despesas, a Declaracdo de Ciéncia e Submissao e os vistos nas notas
fiscais recebidas que o torna conhecedor das despesas.

CAPITULO IV
DA COMPROVACAO

Art. 18. O portador de adiantamento deverd apresentar a comprovacao das despesas dentro do prazo de 30 (trinta)
dias contados do ultimo dia Util do prazo indicado para sua aplicagcdo ou do recolhimento do saldo, se houver,
sujeitando-se a tomada de contas, descredenciamento automatico e a cobranca de multa, se nédo o fizer.
Paragrafo Gnico Se o recolhimento do débito do responsavel em alcance ocorrer no exercicio em que houver sido
concedido o Adiantamento correspondera a uma anulagdo da despesa. Se o exercicio ja estiver encerrado, equivalera a
uma receita do exercicio em que ocorrer.

Art. 19. A comprovacgdo das despesas do adiantamento sera feita mediante memorando da unidade requisitante para
o Orgao de Controle Interno, instruindo-o com os seguintes documentos:

a) formulario de encaminhamento, acompanhado do Mapa Discriminativo das Despesas Realizadas e Justificativas;

b) comprovante do depésito bancério;

¢) o Mapa Discriminativo das Passagens, se houver;

d) copia da nota de empenho;

e) 12 via de cada nota fiscal ou cupom fiscal;

f) o "Vale Como Recibo", se houver;

g) comprovantes de recolhimento do saldo, se houver;

h) comprovante de impedimento do portador, se for o caso.

Paragrafo Unico Quando necessario, utilizar as iniciais VCR, de "Vale Como Recibo", em substituicdo ao nimero da nota

fiscal.

Art. 20. Toda prestacao de contas de adiantamento contera os originais dos documentos, exceto da nota de
empenho, que permanecera anexada ao processo relativo ao pedido de adiantamento e se houver compra de material
permanente, conforme § 3° do art. 6°, devendo ser agrupados os documentos de acordo com a natureza de despesa.

Paragrafo Unico So serdo admitidas as primeiras vias de documentos com datas posteriores a do recebimento do
adiantamento.

Art. 21. Nao havera ressarcimento ao portador de valor aplicado que exceder o do adiantamento que Ihe tenha sido
concedido.

Art. 22. Nenhum documento podera ser substituido no processo de comprovacao de despesa. Quando sua retificagdo
for impraticavel, sera ressalvada sua substituicdo no rodapé do documento substituido, ndo podendo este ser
desentranhado do processo.

Art. 23. A prestacado de contas na administracdo direta e indireta, autarquias, fundacdes e empresas publicas, devera
ser apresentada a autoridade requisitante, que por sua vez tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para, através de
memorando, autuar o processo administrativo correspondente, instruindo-o com o memorando do portador do
adiantamento, documentos e relatérios correlatos, a fim deseja realizada analise e emitida Certiddo de Quitagdo pela
Orgao de Controle Interno Geral.

§ 1° As despesas com passagens deverdo ser demonstradas por meio de formulario préprio. Assim como os
comprovantes de embarque, voucher, ticket e/ou documentos anadlogos deverdo ser anexados ao mesmo.

§2°



§ 3° Constatada qualquer falha ou irregularidade o Orgéo de Controle Interno, devolvera o processo ao responsavel do
adiantamento, que tera o prazo improrrogavel de 10 (dez) dias para sua regularizagéo.

§ 4° Se as falhas ou irregularidades nao forem sanadas no prazo estabelecido, deverdo ser adotados os procedimentos
estabelecidos no art. 28, desta Lei.

§ 5° As despesas sem comprovantes hdbeis serdo glosadas em seu valor total.

§ 6° No caso de afastamento prolongado ou definitivo do portador de um adiantamento em aberto, o ordenador de
despesa comunicara o fato ao setor de Contabilidade e Recursos Humanos, a fim de que sejam bloqueados eventuais
créditos do mesmo até que seja aprovada sua comprovacao de despesas.
§7° O Orgéo de Controle Interno, através do Setor de Auditoria, realizard o exame da prestacdo de contas e emissdo de
parecer, emitira o Certificado de Auditoria e o incorporardo ao processo de prestacdo de contas de adiantamento,
seguindo este os passos indicados nas alineas subsequentes:
a) o processo de prestacdo de contas de adiantamento seguira para o setor competente de Patrimonio, a fim de ser feita a devida
escrituragdo no sistema patrimonial, quando se tratar de compra de material permanente.
b) Apds a emissdo de certidio de auditoria pelo Orgao de Controle Interno, o processo sera encaminhado ao setor de
Contabilidade, para que seja dada a baixa dos responséaveis, no caso o portador do adiantamento e o titular da unidade
requisitante.
€) apos a baixa o setor de Contabilidade encaminhara o processo ao setor de origem para arquivamento.

Art. 24. Se a comprovagao de despesa ndo for apresentada dentro do prazo estabelecido nesta Lei, o ordenador de
despesa do 6rgao ou entidade comunicara o fato ao Orgao de Controle Interno. Se tal irregularidade nao for sanada
no prazo méximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data-limite para prestacdo de contas, devera ser instaurada
tomada de contas.
§ 1° O responsavel do adiantamento ficara sujeito as penalidades legais, de acordo com o que vier a ser apurado na
tomada de contas.

§ 2° O responsavel do adiantamento sera automaticamente descredenciado caso venha a infringir alguma determinagao
desta Lei.

Art. 25. A comprovagdo de despesas, no caso de autarquias, fundagdes e empresas publicas, seguirad as mesmas
regras estabelecidas nos artigos precedentes.

§ 1° O processo de prestacao de contas devera ser apreciado pelo Setor de Controle Interno da entidade e encaminhado
ao Orgao de Controle Interno Geral para anélise e emissdo de Certificado de Auditoria.
§ 2° Na hipétese de ocorréncia de falhas ou irregularidades, o Orgéo de Controle Interno Geral devolvera o processo a
entidade de origem, que encaminhara ao responsavel, que por sua vez tera o prazo improrrogavel de 10 (dez) dias para
regularizacao.
Art. 26. Caso ndo seja apurada irregularidade alguma na comprovacao, o Orgdo de Controle Interno Geral emitira o
Certificado de Auditoria e o incorporara ao processo.

Art. 27. Considera-se interrompida, para todos os efeitos, a aplicagdo do adiantamento por impedimento de seu
portador.
§ 1° O impedimento podera decorrer de forca maior ou do afastamento provisério da fungéo publica, devidamente
comprovado por meio habil.
§ 2° No caso de impedimento, cabera a autoridade do setor requisitante promover o recolhimento do saldo, se houver, e
a prestacdo de contas do adiantamento.
§ 3° O processo de prestacao de contas devera ser instruido com documento comprobatério da ocorréncia dos fatos
previstos no § 1°, deste artigo.

Art. 28. Se resultar infrutifera a tentativa de saneamento do processo junto ao portador do adiantamento e/ou ao
titular do érgao/entidade requisitante, deverao ser adotadas providéncias na sequéncia abaixo indicada:
a) o Orgdo de Controle Interno, apds analise, impugnara a prestacdo de contas.
b) ao impugnar, o Orgédo de Controle Interno determinaré a abertura de tomada de contas, devendo esta ser concluida dentro do
prazo de 30 (trinta) dias.;

¢) concluida a tomada de contas, o processo devera ser remetido para o setor de Contabilidade do 6rgao/entidade a que pertencer a
unidade administrativa requisitante do adiantamento, para a devida escrituracdo contabil;

d) finalmente, por intermédio da autoridade competente para concessdo, o processo devera ser encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro, dentro do prazo de 120 (cento e vinte) dias a contar do conhecimento da impugnacéo pelo Orgao de
Controle Interno Geral do Municipio.

Art. 29. Os adiantamentos concedidos anteriormente a vigéncia deste regulamento seguirdo as regras estabelecidas
na Lei n® 69/1998 para a etapa de recebimento, aplicagdo e comprovacao.



Art. 30. Os documentos relativos a comprovacdo das despesas realizadas sob forma de adiantamento ficarao
arquivados no Setor de Origem e a disposicdo das autoridades responsaveis pelo acompanhamento administrativo e
fiscalizagdo financeira, bem como dos agentes incumbidos do Controle Externo de competéncia do Tribunal de
Contas.

Art. 31. O Orgéo de Controle Interno, através do Manual de Aplicacdo, expedira as normas regulamentadoras
necessarias a aplicacdo desta Lei.

Art. 32. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n°
69, de 8 de junho de 1998.

Armacao dos Buzios, 19 de abril de 2021.

ALEXANDRE DE OLIVEIRA MARTINS
Prefeito



