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PROJETO DE RESOLUCAO N° 875/2018

A Camara Municipal de Maringa, Estado do Parana,
APROVA:

Disciplina o pagamento de despesas através do regime de adiantamento e estabelece
normas para a respectiva prestacio de contas.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° O pagamento de despesas de pequeno valor podera ser realizado pelo regime de
adiantamento de numerario instituido na Camara Municipal de Maringé, conforme os artigos 65, 68 e 69 da
Lei Federal n. 4.320/64, devendo observar as disposi¢des a seguir disciplinadas.

Art. 2.° Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposicdo de servidor
publico, sempre precedido de empenho na dotagdo propria, para a realizagdo de despesas que, por sua
natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal.

Art. 3.° Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento restringir-
se-a0 aos casos previstos nesta Resolugao.

Art. 4.° Poderao realizar-se sob o regime de adiantamento as despesas com material de
consumo, servicos de terceiros pessoas juridicas ou outras que se fizerem necessarias de pequeno vulto e de
necessidade imediata, desde que devidamente justificadas.

§ 1.° Nao poderdo ser realizadas despesas com materiais disponiveis no almoxarifado da
Camara Municipal ou com servigos que sejam objeto de contrato em vigor, salvo aquelas realizadas em
carater excepcional, fora da sede do Municipio.

§ 2.° Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento poderd ultrapassar o valor
de 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no artigo 23, inciso II, alinea a, da Lei Federal n. 8.666/93,
conforme previsto no paragrafo tnico do artigo 60 da mesma lei.

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

Art. 5.° As requisi¢oes de adiantamento serdo feitas pelo servidor autorizado, através de
oficio dirigido ao titular da Diretoria Administrativa.

Art. 6.° Os adiantamentos serdo autorizados somente a servidor investido em cargo de
provimento efetivo, designado por portaria do Presidente da Camara Municipal.

Art. 7.° Dos oficios requisitorios de adiantamento constardo, necessariamente, as
seguintes informagoes:



I — nome completo, cargo ou fun¢do do servidor responsavel pelo adiantamento;
II — valor do adiantamento;

III — dotacdo orcamentaria a ser onerada;

IV — prazo de aplicagao.

Art. 8. Nao se fard adiantamento a servidor em alcance nem a responsavel por
adiantamento ainda em utilizagao.

Paragrafo unico. O alcance se caracteriza pela ndo prestacdo de contas no prazo
estabelecido ou pela ndo aprovacao das contas em virtude de aplicacdo do adiantamento em despesas que
nao aquelas para as quais foi autorizado.

Art. 9.° As requisi¢des de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 10. O oficio requisitorio sera protocolado e autuado, seguindo diretamente a
Controladoria Interna, para verificar se foram cumpridas as disposi¢des desta Resolugao.

§ 1.° Constatadas quaisquer falhas ou omissdes, a Controladoria Interna devolverd a
requisicdo a Diretoria Administrativa, indicando as providéncias a serem adotadas para adequé-la as
exigéncias legais.

§ 2.° Verificada a conformidade com as disposi¢cdes desta Resolugdo, a Controladoria
Interna manifestara sua anuéncia a requisi¢do, encaminhando-a a Diretoria Administrativa, para decisao.

Art. 11. Autorizada pela Diretoria Administrativa, a despesa serda empenhada e paga pela
Divisao de Finangas, Or¢amento ¢ Contabilidade com cheque nominal a favor do responsavel pelo
adiantamento.

Art. 12. As quantias transferidas como adiantamento serdo depositadas em institui¢do
bancaria oficial, em nome do responsavel e da Camara Municipal de Maringa/Adiantamento, mantidas em
conta Unica e especifica para os valores transferidos.

Art. 13. O responsavel pelo adiantamento respondera pela aplicagdo do recurso recebido,
mediante assinatura do documento denominado Comprovante de Entrega de Numerario.

Paragrafo tnico. E vedado ao responsavel pelo adiantamento transferir os recursos
repassados a outra conta bancaria ou cometer a outro funcionario o exercicio de sua aplicagdo e controle
financeiro.

Art. 14. Efetuado o depodsito do adiantamento, a Divisdo de Finangas, Or¢camento e

Contabilidade inscrevera o nome do responsavel no sistema de compensa¢do, em conta apropriada
subordinada ao grupo “RESPONSAVEIS POR ADIANTAMENTOS”.

CAPITULO III
DO PERIODO DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 15. O adiantamento somente podera ser aplicado durante o periodo de 60 (sessenta)
dias a contar da data do depdsito do valor solicitado na conta bancdaria propria.

Art. 16. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagao.

Art. 17. Os adiantamentos serdo autorizados até 30 de novembro de cada exercicio
financeiro.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 18. O pagamento da despesa a ser realizada mediante os recursos disponiveis em
regime de adiantamento serd solicitado pelo servidor interessado e dirigida a Diretoria Administrativa
mediante requisicdo de compra devendo conter:



I — especificacao detalhada do objeto ou servico solicitados;

II — no minimo um or¢amento de fornecedor, em via original, do qual constara a
discriminagdo do material ou servigo, a identificagdo completa do emitente, local, data e assinatura do
responsavel;

Il — justificativa da necessidade da aquisi¢do e de sua conveniéncia administrativa,
esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras informagdes que possam
melhor explicar a necessidade da aquisigdo.

Art. 19. Quando a requisicdo de compra tratar da prestagdo de servigos, do orcamento
devera constar, em separado, o valor correspondente ao Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza —
ISSQN e o valor total a fim de que na emissao dos cheques seja feita a retengdo do respectivo imposto.

Art. 20. As despesas que excederem o valor correspondente a 0,5% (zero virgula cinco
por cento) do limite estabelecido no artigo 23, inciso II, alinea a, da Lei Federal n. 8.666/93 dependerdo da
realizagdo de trés orgamentos, no minimo, para sua aprovagao.

Art. 21. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de classificacao diferente
daquela para a qual fo1 autorizado.

Art. 22. A movimentacgao dos valores sera feita mediante a emissdao de cheques nominais,
conforme segue:

I — autorizada a realizagdo de despesa pela Diretoria Administrativa, a requisi¢ao de
compra sera encaminhada ao servidor responsavel pelo adiantamento para emissao de cheques nominais em
favor do fornecedor;

IT — o cheque emitido sera entregue ao servidor solicitante mediante recibo, o qual ficara
obrigado a remeter o comprovante da aquisicao ao responsavel pelo adiantamento no prazo de até 03 (trés)
dias uteis;

IIT — o prazo disposto no inciso II podera ser prorrogado mediante justificativa do servidor
solicitante, a critério da Diretoria Administrativa, a qual fixard o prazo razodvel para encaminhamento do
comprovante, conforme o caso.

Art. 23. A cada pagamento efetuado devera ser entregue o correspondente comprovante
pelo servidor solicitante, conforme disposto no § 2.° do art. 22, consistente em:

I — recibo do qual constem: razdo social, CNPJ, enderego, discriminacdo do servigo, local,
data e assinatura de quem o firme;

IT — nota fiscal da qual constem a discriminacao, a quantidade, a espécie, o valor unitario e
o valor total da despesa realizada, o local e a data;

IIT — cupom fiscal constando a identificacdo do emitente, desde que discriminada a parte a
despesa realizada, acompanhado de recibo em nome da Camara Municipal de Maringa.

Paragrafo unico. Os documentos referidos nos incisos I e II deverdo ser extraidos em
nome da Camara Municipal de Maringa.

Art. 24. Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes ou
valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em hipdtese alguma, segundas vias ou outras vias, copias, fotocopias ou
qualquer outra espécie de reproducao.

Paragrafo unico. Todos os documentos deverao ser apresentados em via original.

Art. 25. Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do
material ou da prestacao do servigo, passado pelo tomador do adiantamento.

§ 1.° Quando se referir a gastos com combustivel, 6leo lubrificante e filtro de 6leo ou
combustivel, as notas fiscais também deverdo conter, obrigatoriamente, a quilometragem e a placa do
veiculo oficial.

§ 2.° Em se tratando de manutengdo de veiculos, também sera obrigatorio constar, no
corpo da nota fiscal, sua identificacao.

CAPITULO V



DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 26. O responsavel pelo adiantamento prestara contas das despesas realizadas em até
3 (trés) dias uteis apds o termo final do periodo de aplicagdo.

§ 1.° Nenhuma prestacdo de contas podera ultrapassar o dia 20 de dezembro de cada
exercicio financeiro.

§ 2.° A cada adiantamento correspondera uma prestacao de contas.

Art. 27. A prestagdo de contas far-se-4 mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos:

I - oficio encaminhando a prestacao de contas e solicitando a baixa de responsabilidade;

IT — relagdao de todos os comprovantes de despesa, mencionando o numero e a data do
documento, a espécie do documento, o nome do interessado e o valor da despesa, constando no final da
relacdo a soma da despesa realizada;

IIT — copia do depodsito bancario do saldo nao aplicado, se houver;

IV — extratos bancarios, comprovando os cheques emitidos e compensados;

V — copia da nota de empenho;

VI — orcamentos realizados para a efetivacdo das despesas, quando necessarios;

VII — documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma
sequéncia da relacdo mencionada no inciso II.

§ 1.° Os or¢camentos referidos no inciso VI deverdo ser apresentados em via original, dos
quais constardo a discriminac¢ao do material ou servico, a identificagdo completa do emitente, o local, a data
e a assinatura do responsavel.

§ 2.° Os documentos mencionados no inciso VII, de medidas reduzidas, serdo colados em
folhas brancas tamanho oficio, em quantidade suficiente para que nao fiquem sobrepostos.

§ 3. Em cada documento constara, obrigatoriamente:
a) atestado de recebimento do material ou da prestagdo do servico;
b) a finalidade da despesa;

c) o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita
caracterizacdo da despesa, passados pelo tomador do adiantamento, através de documento de controle
interno da Camara Municipal denominado "memorando".

§ 4.° Todas as folhas da prestacio de contas serdo numeradas em ordem crescente e
deverao conter a rubrica do responsavel pelo adiantamento.

Art. 28. Havendo saldo, este devera ser depositado na conta principal da Camara
Municipal, devidamente classificado e registrado pela Divisdo de Finangas, Or¢amento e Contabilidade de
acordo com a legislagao aplicavel.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Cabera a Controladoria Interna a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 30. Recebida a prestacdo de contas, conforme dispde o art. 27, a Controladoria
Interna verificard se as disposicdes da presente Resolugdo foram inteiramente cumpridas, fazendo as
exigéncias necessarias e fixando prazos para que os responsaveis possam cumpri-las.

Paragrafo tinico. Nao havendo cumprimento das exigéncias necessarias dentro do prazo
fixado, aplicar-se-a ao tomador do adiantamento o disposto no art. 34 desta Resolugao.



Art. 31. Se as contas forem consideradas em ordem, o Controle Interno certificara o fato
em local apropriado do processo de prestagdo de contas e encaminhara o processo a Divisao de Finangas,
Orcamento ¢ Contabilidade, que efetuara o lancamento correspondente a baixa do adiantamento.

Art. 32. Apds a baixa, a Divisdo de Finangas, Orcamento e Contabilidade guardara o
processo de prestacao de contas em local seguro, onde ficard a disposi¢ao do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 33. No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacao de contas, sem que o
responsavel as tenha apresentado, a Controladoria Interna oficiara diretamente ao responsavel, concedendo-
lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias uteis para fazé-lo.

Paragrafo tinico. Na copia do oficio, o responsdvel assinara o recebimento da via
original, colocando de proprio punho a data do recebimento.

Art. 34. Nao sendo cumprida a obrigagdo da prestacdo de contas, apos o vencimento do
prazo final estabelecido no art. 33, a Controladoria Interna remetera a copia do oficio a que se refere o
pardgrafo tinico do art. 33, no dia seguinte imediato, & Procuradoria Juridica da Camara Municipal,
devidamente informada, para abertura de sindicancia nos termos da legislagao vigente.

Art. 35. As despesas consideradas improprias e ndo pertinentes a administragdo publica,
bem como aquelas em desconformidade com as normas da presente Resolucdo, serdo glosadas pela
Controladoria Interna, devendo o tomador do adiantamento proceder ao depdsito bancario na conta
especifica de adiantamento.

Art. 36. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 37. Revoga-se a Resolucdo n. 537, de 13 de junho de 2007.

Plenario Vereador Ulisses Bruder, 10 de setembro de 2018.
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