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LEI N.°© 1009/10, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2010.

“Institui o regime de concessao de adiantamento no ambito da
administracdo direta e indireta do Municipio e da outras
providéncias”.

Faco saber que a Céamara Municipal de Queimados, por
seus representantes legais, APROVOU e eu SANCIONO a seguinte lei:

| — DA CONCESSAO

Art. 1° - Fica instituido o regime de concessdo de adiantamento no ambito da
administracdo direta e indireta do Municipio, para as despesas que nao possam ser
submetidas ao processo normal de aplicagao.

Art. 2° - O adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor devidamente
instituido como tomador de adiantamento, sempre precedida de prévio empenho, na
dotacdo orcamentéria propria e sO se aplica nos seguintes casos:

I- despesas com atividades externas; (Redacao dada pela Lei n.° 1062/11)
Il - despesas extraordinarias ou urgentes;
lll - despesas madicas e de pronto pagamento;
IV - despesas que necessitem ser efetuadas em lugar distante da sede do
Municipio;
V - despesas judiciais;
VI - despesas com transporte aéreo, rodoviario ou maritimo;

VIl - despesas com inscricbes em cursos académicos, simpdsios, seminarios e
outros eventos que visem a capacitacéo do servidor;
VIII - despesas com aquisicdo de materiais permanentes de pequeno valor.

Art. 3° - Constituem despesas com atividades externas, aquelas destinadas ao
custeio de despesas realizadas por servidores, previamente designados, no desempenho
de atividades externas a sede do Municipio, como visitas aos outros o0rgaos publicos,
missdes, reunides, eventos que visem capacitacdo do servidor, congressos, simposios e
afins, inclusive despesas com alimentacao e hospedagem.

(Redacao dada pela Lei n.° 1062/11)
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Art. 4° - Constituem despesas extraordinarias ou urgentes, aquelas cuja nao
realizacdo imediata possa causar prejuizo ao Municipio ou interromper o curso de
atendimento dos servi¢os a cargo do 6rgao responsavel.

Art. 5° - Constituem despesas modicas e de pronto pagamento, aquelas que se
realizarem com:

| - servigos postais, telegramas, material e servico de limpeza e higiene, lavagem
de roupa, café e lanches, pequenos fretes, transportes urbanos, pequenos
consertos, tarifas de telefone, agua, energia elétrica, gas, servigos de internet e
aquisicao de livros, jornais e outras publicacoes;

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

lIl - artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidades restrita, para uso ou
consumo proximo ou imediato;

IV - qualquer outra despesa, de pequeno vulto, desde que devidamente justificada,
para uso ou consumo préximo ou imediato.

Art. 6° - Constituem despesas que necessitem ser efetuadas em lugar distante da
sede do Municipio, aquelas que pela distancia territorial e pelas caracteristicas e
peculiaridades n&o possam ser realizadas sob o processo normal de aplicacao.

Art. 7° - Constituem despesas judiciais, aquelas originadas de decisdes proferidas
por oOrgao jurisdicional em carater liminar, em execucdo provisoria ou em decisédo
transitada em julgado, bem como as despesas com custas judiciais e honorarios
sucumbenciais devidos pela fazenda publica.

Art. 8° - Constituem despesas com transporte aéreo, rodoviario ou maritimo, aquelas
destinadas ao custeio de tarifas de passageiros ou de carga.

Art. 9° - Constituem despesas com inscricdes em cursos académicos, simposios,
seminarios e outros eventos que visem a capacitacao do servidor, aquelas destinadas ao
pagamento de taxas de inscricAo ou participagdo nestes eventos, para 0s servidores
previamente designados e inscritos.

Art. 10 - Constituem despesas com aquisicdo de materiais permanentes de pequeno
valor, aquelas despesas cujo valor unitario do material ndo ultrapasse o limite indicado no
art. 60 da Lei n.° 8.666/93.

8 1° - Nos casos dos incisos Il, IV e V do art. 2°, serdo permitidos a realizacédo de
despesas com materiais permanentes de pequeno valor, em sendo o caso e observado o
limite estabelecido no caput.
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§ 2° - Cabera a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento — SEMFAPLAN
efetuar a escrituracdo no sistema patrimonial, quando se tratar de compra de material
permanente ou execug¢ao de obras.

Art. 11 — O adiantamento podera ser requisitado em favor de servidor para
satisfacdo da despesa, a seu cargo ou do Orgdo a que pertencer, observadas as
restricbes constantes do art. 13.

Art. 12 — A requisicdo de adiantamento sera feita ao ordenador da despesa ou a
autoridade por este delegada, e contera:

| - a classificagcdo funcional programatica da despesa imputada ao créedito
or¢camentario ou adicional;

Il - o0 nome, cargo ou funcdo e matricula do servidor a quem devera ser entregue 0
numerario;

lll - aindicacdo, em algarismo e por extenso, da importancia a ser entregue;

IV - o prazo para aplicacdo do adiantamento, ndo superior a 90 (noventa) dias,
contados da data da entrega do numerario ao responsavel, o qual nao
ultrapassaré o dia 31 de dezembro do exercicio da concessao;

V - aindicacéo do tipo de licitagcdo ou de sua dispensa ou inexigibilidade;

VI - aidentificacdo da espécie da despesa, conforme indicado no art. 2°;

VII - afinalidade do adiantamento;
VIIl - a declaragdo de que inexiste material da espécie no almoxarifado, em sendo o
caso.

Paragrafo unico — Podera ser requerido nos autos do processo de adiantamento, a
prorrogacdo do prazo para a sua aplicacdo, que devera ser requerida em até 10 (dez)
dias antes de vencido o prazo final, cabendo ao ordenador da despesa decidir sobre o
pedido, apds manifestacdo da Controladoria Geral do Municipio — CGM.

Art. 13 — N&ao se fara concessao de adiantamento:

| - para despesa ja realizada;
Il - ao servidor em alcance;
lll - ao servidor responséavel por dois adiantamentos a comprovar, salvo no caso do
inciso V do art. 2°;
IV - ao servidor que ndo esteja em efetivo exercicio;
V - ao servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo disciplinar;
VI - ao ordenador da despesa;
VII - aquem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender notificacdo para regularizar
a prestacao de contas.

Paragrafo Unico — Para efeito do inciso Il, serdo considerados em alcance 0s
responsaveis por adiantamento que nao apresentarem a comprovacao dentro do prazo
previsto no art. 19 desta lei.

Art. 14 — O adiantamento podera ser concedido:
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| - para as despesas indicadas no inciso Il e VIII do art. 2° desta lei, até 50% do
limite estabelecido pelo inciso Il do art. 24 da Lei n.° 8.666/93;
Il - para as despesas indicadas nos incisos |, VI e VII do art. 2° desta lei, até 80%
do limite estabelecido pelo inciso Il do art. 24 da Lei n.° 8.666/93;
lll - para as despesas indicadas nos incisos Il, IV e V do art. 2° desta lei, até 100%
do limite estabelecido pelo inciso Il do art. 24 da Lei n.° 8.666/93.

Art. 15 — Para as despesas mencionadas no artigo anterior, observar-se-a sempre
as atualizagOes previstas na Lei n.° 8.666/93.

Paragrafo Unico — Na aplicagdo do adiantamento serdo sempre considerados o0s
valores vigentes na data de sua autorizagao.

Art. 16 — Excepcionalmente, podera ser concedida autorizacdo para a realizacéo de
despesa sob a forma de adiantamento em valores superiores aos estabelecidos no art.
14,

Paragrafo Gnico — A autorizacdo de que trata este artigo dependera de decisdo do
ordenador da despesa e devera ser precedida de exposi¢cdo fundamentada do titular do
orgao interessado ou da competente autoridade e conterd decisédo acerca da dispensa ou
inexigibilidade de licitagc&o.

Art. 17 — O oficio requisitério, apés ser protocolado, seguira diretamente ao
ordenador da despesa para a competente autorizacgao.

Paragrafo Unico — Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 18 — Ap0s autorizacdo do ordenador da despesa, a mesma sera empenhada e
paga com cheque nominal ou através de transferéncia bancaria para conta corrente
prépria e em nome do tomador de adiantamento.

§ 1° - Cabe a Divisdo de Contabilidade verificar antes de registrar o empenho, se
foram cumpridas as disposi¢coes previstas nesta Lei e constatar alguma irregularidade
processual, caso este em que ndo dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo
ao interessado e informar as diligéncias que se fizerem necessarias.

8§ 2° - Nenhum adiantamento serd pago depois do dia 15 de dezembro, salvo
autorizacdo expressa do ordenador da despesa.

§ 3° - O pagamento do adiantamento sera escriturado como despesa efetiva a conta
de dotacao prépria.

§ 4° - Efetuado o pagamento, a Divisdo de Contabilidade inscrevera o nome do
responsavel no sistema de compensacdo em conta apropriada.

Il — DA APLICACAO
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Art. 19 — A aplicacdo do adiantamento ndo podera fugir as normas, condicdes e
finalidades constantes de sua requisicdo, obedecendo o prazo fixado para a aplicacao,
conforme o disposto no art. 12, IV e paragrafo Unico, devendo o prazo ser indicado nas
respectivas notas de empenho.

Art. 20 — E vedada a aquisicdo de material pelo regime de adiantamento sem prévia
constatacao de sua inexisténcia no almoxarifado.

Art. 21 — As notas fiscais, faturas ou outros comprovantes da despesa serao
expedidos em nome do Municipio de Queimados, com indicacdo do érgéo interessado e
0s respectivos recibos de pagamento, constantes do préprio documento, serdo passados
pelas empresas com a declaracdo expressa do recebimento.

§ 1° - Os comprovantes da despesa ndo poderéo conter rasuras, emendas, borrdoes
e valores ilegiveis, ndo sendo admitido, em hipétese alguma, fotocépias ou qualquer outra
espécie de reproducao.

§ 2° - Nas despesas com transporte aéreo, rodoviario ou maritimo, as notas fiscais,
faturas ou outros comprovantes de despesa, poderao ser expedidos em nome do servidor
usuario do servico, sendo permitida a compra através de meio eletrénico, internet ou
agéncias de viagens.

8 3° - O pagamento das despesas de que trata o paragrafo anterior, em razdo das
peculiaridades das mesmas, quando realizadas pelo servidor usuario do servico de
transporte, podera ser feito por meio de cartdo de crédito ou débito do préprio a vista,
cheque ou dinheiro.

(Redacao dada pela Lei n.° 1062/11)

Art. 22 — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicacao.

§ 1° - Os saldos néo utilizados e as importancias retidas em favor de terceiros,
deverdo ser recolhidos até o ultimo dia do prazo indicado no ato da concessédo do
adiantamento para sua aplicagao.

8 2° - A Divisdo de Contabilidade, a vista da guia de recolhimento, emitird a nota de
anulacdo correspondente, juntando uma via ao processo e registrara a anulagao no Diario
da Despesa Realizada.
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8 3° - No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos ao
Departamento de Tesouraria Municipal até o ultimo dia atil.

§ 4° - Caso algum saldo de adiantamento venha a ser recolhido no exercicio
seguinte, o valor sera classificado como receitas diversas do exercicio.

Art. 23 — O adiantamento somente podera ser aplicado no exercicio financeiro em
gue for concedido, respeitando o prazo fixado no art. 12, IV e paragrafo unico, admitida a
comprovacédo da aplicagdo no exercicio subsequente.

Art. 24 — Ao responsével por adiantamento é reconhecida a condicdo de preposto da
autoridade requisitante e esta a de co-responsavel pela sua aplicacao.

lIl — DA COMPROVACAO

Art. 25 — O tomador de adiantamento prestara contas de sua aplicacdo dentro de no
maximo 10 (dez) dias contados do ultimo dia atil do prazo indicado pelo ordenador da
despesa para sua aplicacao.

§ 1° - A cada adiantamento concedido correspondera uma prestacéo de contas.

§ 2° - O responsavel pelo adiantamento que ndo apresentar a comprovacao dentro
do prazo indicado no caput estara sujeito a multa de até 30% (trinta por cento) do valor do
adiantamento e a competente tomada de contas.

8 3° - Se o recolhimento do débito do responsavel em alcance ocorrer no exercicio
em que houver sido concedido o adiantamento, corresponderd a uma anulacdo da
despesa e se 0 exercicio ja estiver encerrado, equivalera a uma receita do exercicio em
gue ocorrer.

Art. 26 — A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada na CGM dos seguintes
documentos:

| - oficio conforme o Anexo | da presente lei;

Il - balancete de prestacéo de contas, conforme o Anexo Il da presente lei;

lll - relacdo de todos os documentos de despesa, constando numero e data do
documento, espécie de documento, nome do interessado e valor da despesa,
constando no final da relacdo a soma da despesa realizada;

IV - copia da guia de recolhimento do saldo n&o aplicado, se houver;

V - copia da Nota de Empenho e da Nota de Anulagéo, se houver saldo recolhido;

VI - documentos das despesas realizadas, disposto em ordem cronologica, ha
mesma sequéncia da relacdo mencionada no inciso lll;

VII - comprovante de movimentacado bancaria.

§ 1° - Os documentos mencionados no inciso Il que forem de medidas reduzidas,
serdo colocados em folhas brancas tamanho oficio e em cada folha poderdo ser
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colocados quantos documentos forem possiveis, sem que fiquem sobrepostos uns aos
outros.

§ 2° - Em cada documento constara obrigatoriamente o atestado de recebimento do
material ou da prestacdo do servico, a finalidade da despesa, o destino do material e
outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizacdo da despesa,
devidamente assinadas pelo tomador de adiantamento.

8 3° - O fornecimento de material e a execucdo da obra ou servigco serdo atestados
nos comprovantes da despesa por 02 (dois) servidores, que ndo o responsavel pelo
adiantamento, nem o ordenador da despesa, com visto da autoridade requisitante.

Art. 27 — Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior a
emissao da Nota de Empenho ou posterior ao periodo de aplicacdo do adiantamento ou
gue se refira a despesa néo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico — Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo
xerox, fotocopias ou outra espécie de reproducéo.

Art. 28 — As despesas inferiores a 2% (dois por cento) do limite estabelecido pelo
inciso Il, do art. 24 da Lei n.° 8.666/93, para as quais néo haja possibilidade de obtencéo
de recibos, serdo incluidas em relacédo elaborada pelo responsavel pelo adiantamento e
visada pela autoridade requisitante.

Art. 29 — Recebida a prestagéo de contas, conforme o disposto no art. 26, a CGM
verificara, na forma do Anexo lll, se as disposi¢coes da presente Lei foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, e fixando prazos razoaveis para que 0s
responsaveis possam cumpri-las.

Paragrafo unico — A CGM dispora de 10 (dez) dias para exame do processo e
parecer conclusivo, na forma do Anexo lll, ndo se computando neste prazo o periodo
necessario ao cumprimento de exigéncias, o qual ndo podera exceder a 10 (dez) dias.

Art. 30 — O ordenador da despesa devera no prazo de até 10 (dez) dias a contar do
recebimento do processo, aprovar ou impugnar a comprovagao, na forma do Anexo lll,
guando sera restituido a CGM para as seguintes providéncias:

| — no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) requerer a baixa da responsabilidade do tomador de adiantamento inscrita
no sistema de compensacao;

b) intimar o responsavel para tomar ciéncia no proprio processo;

) arquivar o processo de prestacdo de contas, apenso ao processo que
autorizou o adiantamento, em local onde ficara a disposi¢cdo do Tribunal de
Contas;

d) rubricar a aprovacéo da prestacéo de contas.

Il — na hipétese da aprovacao das contas condicionadas a determinadas exigéncias:
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a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) adotar as medidas indicadas no item anterior.

lll — impugnada a comprovacao, o ordenador da despesa devolvera o processo, com
as irregularidades apuradas a CGM para as providéncias necessarias e a
respectiva tomada de contas.

Paragrafo Unico — Quando da impugnacao e instauracado de tomada de contas, sera
0 processo remetido ao Tribunal de Contas no prazo de 120 (cento e vinte) dias, e
devidamente instruido com o Certificado de Auditoria elaborado pela CGM.

Art. 31 — A CGM organizara um calendario para controlar as datas em que deveréo
ocorrer as prestacoes de contas de adiantamentos concedidos.

§ 1° - A partir do 5° (quinto) dia util imediato ao vencimento do prazo para a
prestacdo de contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, a CGM oficiara
diretamente ao tomador de adiantamento, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel
de 05 (cinco) dias uteis para fazé-lo.

§ 2° - Na copia do oficio o tomador de adiantamento assinara o recebimento da via
original, colocando de proprio punho a data do recebimento.

§ 3° - Nao sendo cumprida a obrigagéo de prestacdo de contas, ap0s o vencimento
do prazo final estabelecido no paragrafo 1°, a CGM remetera no dia imediato, cépia do
oficio ao ordenador da despesa, com coOpia para a autoridade requisitante, devidamente
informada, para abertura de tomada de contas.

Art. 32 — As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das
dotacBes orcamentarias vigentes.

Art. 33 — Fica revogada a Lei 453/99, de 29 de dezembro de 1999.

Art. 34 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

MAX RODRIGUES LEMOS
PREFEITO
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ANEXO |
PRESTACAO DE CONTAS — REGIME DE ADIANTAMENTO

Da Secretaria (6rgao solicitante):

A Controladoria Geral do Municipio — CGM.

Senhor(a) Controlador(a) Geral,

Nos termos do Art. 25 da Lei , de /|, apresentamos a V.Sa., a
prestacao de contas relativa ao adiantamento recebido através do “Oficio-Requisitorio” n°.
, de /| |, Nota de Empenho n°. , Nota de Anulacéo n°.

Outrossim, a presente prestacédo de contas € composta dos seguintes documentos,
gue anexamos:

a) balancete de prestacao de contas;

b) relacdo dos documentos de despesa,;

) copia da guia de recolhimento do saldo nao utilizado, se for o caso;
d) copia da Nota de Empenho;

e) cOpia da Nota de Anulag&o (com reversao a dotacao), se for o caso;
f) documentos das despesas utilizadas, numeradas de 0l a .

Queimados, / /

Tomador de Adiantamento
(Assinatura)
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ANEXO Il

BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

Processo Data de Recebimento
Servidor
Periodo de Aplicagéo De / / a / /
HISTORICO

1 — Valor recebido. R$ ,00
2 — Despesas realizadas conforme
comprovantes anexos, rubricados e 01 até
numerados de 01 até .
3 — Saldo néo utilizado, recolhido conforme

. . R$ ,00
comprovante de depdsito bancario.

Queimados, /

Tomador de Adiantamento
(assinatura)
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ANEXO Il

PARECER CONCLUSIVO

Esta prestacdo de contas deu entrada na Controladoria Geral do Municipio — CGM em

/ /

(nome por extenso)

PARECER

Queimados, em / /

Controladoria Geral do Municipio - CGM
(Assinatura)




