CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

Estado do Rio de Janeiro

Gabinete da Presidéncia
Legislatura 2021-2024

RESOLUCAO N.°1.120, 27 DE MARCO DE 2024

“Institui  normas e procedimento de
Adiantamento para pequenas despesas, no
ambito da Camara Municipal de Sao Fidelis.”

A Camara Municipal de S3o Fidélis, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o Regimento Interno, a Lei Organica Municipal e tendo em vista ¢
disposto nos arts. 68 e 69 da Lei Federal 4.320/64, aprovou, para 0 seu

Presidente promulgar, a seguinte RESOLUGAO:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituida, na Camara Municipal de Sao Fidélis, a forma de pagamento de
despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a segundo as normas legais vigentes que
disciplinam a matéria.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocadec a disposi¢do de uma
Reparticdo, a fim de Ihe dar condi¢bes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia,
ndo possam aguardar o precessamento normal.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados atraves do Regime de Adiantamento ora
instituido restringir-se-ao0 aos casos previstos nesta Resolugdo e sempre em carater de excegao.

Art. 4° - O adiantamento global de cada espécie sera o fixado conforme Anexo | desta
Resolugao.

Paragrafo anico - As reparticbes poderdo nomear apenas um responsavel pelo
adiantamento.

Art. 5° - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos decorrentes
das seguintes espéecies de despesas miudas e de pronto pagamento:

l- despesas com material de consumo diversos;
lI- despesas com servigos de terceiros;
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Art. 6°- Considera-se despesa milda e de pronto pagamento, para os efeitos desta
Resolugao, as que se realizaram com:

| - selos postais, telegramas, servigos de cartdrios, radiogramas, material e servigos de
limpeza e higiene, pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, forga, gas e
aquisicdo avulsa de livros, jornais e outras publicagbes;

Il - encadernacdes avulsas e artigos de escritério, de desenho, impressos e papelaria,
em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

Il - outra qualquer, de pequenc vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

Art. 7° - As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo remotos,
correrdo pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

Capitulo Il
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 8° - As requisicbes de adiantamentos serdo feitas pelas reparticbes da Camara
Municipal, através de oficios dirigidos ao Presidente da Camara.

Art. 9° - Dos oficios requisitorios de adiantamento constarao informagdes necessarias a
individualizar o objeto da despesa.

Art. 10 -O prazo de aplicagdo dos valores maximos previstos no Anexo | sera mensal.
Art. 11 -N3o se fara novo adiantamento:

1 - 2 quem do anterior n&o haja prestado contas no prazo legal;
Il - a quem, dentro de quinze dias, deixar de atender noftificagdo para regularizar
prestagao de contas.

Art. 12- Nao se fara adiantamento:

| - para despesa ja realizada;
il - a servidor responsavel por apreciar as contas.

Capitulo 1lI
DO PERIODO DE APLICAGAO

Art. 13 -O adiantamento solicitado somente podera ser aplicado durante o més a que se
refere ou durante o periocdo de trinta dias a contar da data da entrega do dinheiro ao responsavel.
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Art. 14 -Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagéo.

Capitulo IV
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 15 -O oficio requisitério sera autuado e protocolado seguindo diretamente ao
Controle interno para a competente autorizagao.

Art. 16 -Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 17 -Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com depdsito em conta corrente
do responsavel indicado no processo.

Art. 18 -Cabe a Controladoria Geral Interna verificar, antes encaminhar ao Setor de
Contabilidade para registrar o empenho, se foram cumpridas as disposigdes desta Resolugao.
Constatando algum defeito processual n&o dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo
informado, para os reparos que se fizerem necessarios.

Art. 19 -Efetuando o pagamento o Setor de Contabilidade ird encaminhar 0 comprovante
para o Controle Interno.

Capitulo V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 20 -O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de classificagdo diferente
daquela para a qual foi autorizado.

Art. 21 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigirda o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo etc.

Art. 22 - Os comprovantes de despesas serdc sempre emitidos em nome da Camara
Municipal de Sao Fidélis.

Art. 23 - Os comprovantes de despesa deverao ser sempre originais, ndo poderdo conter
rasuras, emendas, borrdes e valor elegivel.

Art. 24 - Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razio
da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras informagbes que possam melhor
explicar a necessidade da operacgao.

Art. 25 - Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do
material ou da prestag&o de servigo de pelo menos um servidor.

Paragrafo unico -O servidor responsavel pelo adiantamento n&o podera certificar o
recebimento do material ou servigos nos respectivos documentos.
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Art. 26 -Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera ultrapassar o
valor determinado.

Capitulo VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 27 -O saldo de adiantamento néo utilizado sera recolhido & Tesouraria da Camara,
mediante comprovante de depédsito ou transferéncia bancaria.

Art. 28 -O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 5 cinco dias (teis, a
contar do termo final do periodo de aplicagio.

Art. 29 -A Tesouraria classificaré o valor recolhido apés as devidas anulagées de ordem
de pagamento, liquidagdo e empenho pela contabilidade.

Art. 30 -O Setor de Contabilidade a vista da guia de recolhimento emitira as notas de
anulagdo correspondentes, juntando uma via ao processo. Registrard a anulagdo no Diario da
Despesa Empenhada e no Diario da Despesa Realizada.

Art. 31 -No més de dezembro ndo serdo concedidos adiantamentos

Art. 32 - Em hipbétese alguma serdo admitidos recolhimentos de saldo de adiantamentos
no exercicio seguinte a concessao.

Capitulo VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 33 -No prazo de 15 (quinze) dias corridos, a contar do termo final do periodo de
aplicagdo, o responsavel prestara contas da aplica¢do do adiantamento recebido.

Paragrafo anico - A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de
contas.

Art. 34 -A prestagdo de contas far-se-a mediante entrada, na Controlaria Geral Interna,
dos seguintes documentos:
I - oficio conforme modelo a ser elaborado conforme Anexo llI;
Il - impressos conforme anexos IV e V desta Resolugio,

lIt - relagdo de todos os documentos de despesa constando: nimero e data do
documento, espécie de documento, nhome do interessado e valor da despesa, constando no final
da relacdo a soma da despesa realizada;

IV - copia da guia de depésito ou transferéncia bancaria do saido nao aplicado, se
houver,
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V- cépias da Nota de Empenho e da Nota de anulagdo se houve saido recolhido;
V1 - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica, na
mesma sequéncia da relagao mencionada no item Ii;

VIl - os documentos mencionados no item VI, de medidas reduzidas, serdo colados
em folhas brancas tamanho oficio; em cada folha poderdo ser colados quantos documentos faorem
possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;

VIl - em cada documento constara, obrigatoriamente:; atestado de recebimento do
material ou da prestagdo do servigo; a finalidade da despesa; o destino do material e outros
esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagéo da despesa.

Art. 35 -Ndo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou
posterior ao periodo da aplicagao do adiantamento o que se refira a despesa nao classificavel na
espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo linico -Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo
outras vias, xerox, fotocdpias ou outra espécie de reprodugéo.

Capitulo Vil
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 -Cabera a Controladoria Geral Interna a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 37 -Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispdes o Art. 38, a Controladoria
Geral Interna verificara se as disposi¢des da presente Resolugdo foram inteiramente cumpridas,
fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos razoaveis para que os responsaveis possam
cumpri-las.

Art. 38 -Se as contas foram consideradas em ordem e boas a chefia da Controladoria
Geral Interna certificara o fato ao Gabinete do Presidente para aprovagéo ou ndo das contas.

Art. 39 -Com o parecer do Gabineté do Presidente, o processo sera encaminhado
tramitado da seguinte forma:
I - no caso de as contas terem sido aprovadas, ao Setor de Contabilidade;
a) baixara responsabilidade inscrita no sistema de Compensag¢éo;
b) convidar c responsavel para tomar ciéncia, no préprio processo;

¢) arquivar o processo de prestagao de contas apenso ao processo que autorizou o
adiantamento, em local seguro onde ficara a disposigdo do Tribunal de Contas.

Il - na hipétese da aprovacao das contas condicionadas a determinadas exigéncias, a
Controladoria Geral Interna:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) adotar as medidas indicadas no item anterior 1.
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Il - nd3o tendo sido aprovadas as contas seguir a orientacdo determinada pelo
Presidente em seu despacho final.

Art. 40 -A Controladoria Geral Interna organizara um calendario para controlar as datas
em que deverdo entrar as prestagées de contas de adiantamentos concedidos.

Art. 41 -No dia Gtil imediato ao vencimento do prazo para prestagdo de contas, sem que
o responsavel as tenha apresentado, a Controladoria Geral Interna oficiara diretamente ao
responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de trés dias uteis para fazé-lo.

Paragrafo Gnico - Na copia do oficio o responsavel assinara o recebimento da via
original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 42 - Nao sendo cumprida a obrigagéo da prestacao de contas, apds o vencimento do
prazo final estabelecido no artigo anterior, a Controladoria Geral Interna remetera, no dia imediato,
a copia do oficio referida no paragrafo tnico do Art. 41 ao Departamento Juridico, devidamente
informada, para abertura de sindicancia nos termos da legislagdo vigente.

Art. 43 - Os casos omissos serdo disciplinados pela Chefia de Contabilidade.

Art. 44 - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS, AOS VINTE E SETE
DIAS DO MES DE MARCQ DE DOIS MIL E VINTE E QUATRO.

Carlos Rogério Vieira da Silveira
Presidente
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ANEXO |

QUADRO DE VALORES DE ADIANTAMENTOS

Artigo 1° - Fica instituido o valor de R$1.000,00 reais para o regime de adiantamento.
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ANEXO i

Sédo Fidélis, )
Oficio n® /

Ao Exmo. Sr.
Chefe do Poder Legislativo Municipal de Sac Fidélis

Da:

Ref.: Resolugdo n. ___ /2024 — Regime de Adiantamento
Assunto: Solicitagéo

Nos termos da Resolugdo n® __ /2024, apresentamos a V. Exa. solicitagdo de adiantamento
conforme segue abaixo:

| — Dispositivo legal: Resolugdo n. /2024,

Il - Espécie da despesa:

Ill - Responsavel pelo Adiantamento: (nome completo, cargo ou fungao do servidor responsavel
pelo adiantamento);

iV - Dotagao orcamentaria: (fazer consulta ao setor contabil);

V — Prazo de Aplicagdo: (mensal ou trinta dias).

Sendo o que tinhamos para o momento, despedimo-nos.

Atenciosamente,

CARGO
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ANEXO 1l
Sao Fidélis, /7
Oficio n® /
A Controladoria Geral Interna
Ref.: Prestacdo de Contas de Adiantamento requerido pelo Oficio n. de / /

Assunto: Informagéo (presta)

Nos termos do Resolugdo n° /2024, apresentamos a V. Sa. Prestacao de contas relativa ao
adiantamento recebido através do Oficio n. / , de I , nota de empenho n.°

Qutrossim, a presente prestagdo de contas &€ composta dos seguintes documentos, que
anexamos: '

a) relagdo de documentos de despesa;

b) cépia da guia de deposito ou transferéncia bancaria do saido néo utilizado;
c) copia da nota de empenho;

d) copia da nota de anulagdo (com reverséc a dotacio);

e) documentos das despesas utilizadas, numeradosde01a

Sendo o que tinhamos para o momento, despedimo-nos.

Atenciosamente,

Responsavel pelo Adiantamento
Cargo e Matricula
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ANEXO IV

BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS

Processo n°
Adiantamento entregue em

CREDITO

Servidor
Periodo de aplicagao
HISTORICO DEBITO
1. Valor recebido
2. Despesas realizadas, conforme
comprovantes anexos, rubricados e

numerados de 01 até ()

3. Saldo nao utilizado, recolhido conforme
Guia de depésito ou Transferéncia n°®

TOTAIS

Data: / /

Responsavel pelo Adiantamento
Cargo e Matricula
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ANEXO IV

BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS

Processo n°
Adiantamento entregue em

Servidor
Periodo de aplicacao
HISTORICO DEBITO CREDITO
1. Valor recebido
2. Despesas realizadas, conforme
comprovantes anexos, rubricados e

numerados de 01 até ( )

3. Saldo nac utilizado, recoihide conforme
Guia de depésito ou Transferéncia n°®

TOTAIS

Data: / /

Responsavel pelo Adiantamento
Cargo e Matricula
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ANEXO V

SETOR RELAGAO DE DESPESAS

DATA N° DOC. FAVORECIDO VALOR

Data: / /

Responsavel pelo Adiantamento

Cargo e Matricula
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