Camara Municipal de

PARADE

MINAS

ATO DA MESA DIRETORA N° (2, DE 29 DE JULHO DE 2025.

Dispoe sobre o procedimento para
pequenas compras ¢ prestagdo  de
servicos de pronto pagamento de que
trata o § 2°do art. 95 da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, mediante
regime de adiantamento. no ambito do
Poder Legislativo do municipio de Parda
de Minas-MG.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARA DE MINAS., no uso
de suas atribuigdes legais e

CONSIDERANDO a necessidade de observancia aos principios previstos no art. 5° da
Lei Federal n® 14.133/2021. bem como o disposto no § 2° do art. 95 da referida lei a respeito
do contrato verbal de pequenas compras ou o de prestagao de servigos de pronto pagamento;

CONSIDERANDO que o art. 68 da Lei Federal n®4.320/1964 determina gue o regime
de adiantamento € aplicavel a realizacdo de despesas que ndo possam subordinar-se 40 processo
normal de aplicagdo:

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Este Ato regulamenta, no ambito da Camara Municipal de Pard de Minas, o
procedimento para pequenas compras e para prestagdo de servigos de pronto pagamento de que
trata o § 2° do artigo 95 da l.ei Federal n® 14.133, de 17 de abril de 2021. mediante regime de
adiamento.

§1° Considera-se valido o contrato verbal com a CaAmara Municipal de Para de Minas
para a realizagdo de pequenas despesas de pronto pagamento cujo valor individualizado de cada
compra ou servigo ndo or superior ao disposio no artigo 95, §2°, da Lei Federal n® 14.133/2021,
atualizavel anualmente por tor¢a do artigo 182 do mesmo diploma legal

§2° O regime de adiantamento consiste na disponibiiizacio de recursos financeiros
diretamente a servidor da Camara, sempre precedida de empeinhoe na dotag@o prépria, com a

finalidade de realizar despesas a que se referc este Ato. 5
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CAPITULO 11
DAS DESPESAS DE PRONTO PAGAMENTO

Art. 2°. Serdo consideradas como "pronto pagamento", as despesas com pequenas
compras ou prestagdes de servigcos, dentro do limite estabelecido no art. 1°, que. pela
essencialidade, possuam necessidade de pronta resposta € ndo possam subordinar-se ao
procedimento normal de contratagdo por meio de licitagdo ou compra direta. nos seguintes
casos:

I - carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais. tributos, custas judiciais,
extrajudiciais e emolumentos;

II - taxa de inscrigdes em cursos, palestras, simposios, congressos e eventos que tenham
como objetivo a capacitacdo, o treinamento e o aperfeigoamento de pessoal, para o desempenho

de suas atribuigdes, no interesse da Administragdo Publica;

III - servigos postais, graficos, fotograficos, confeccdo de carimbos. confecgdo de
chaves e encadernagdes avulsas;

IV - manuten¢ao emergencial dos veiculos oficiais;

V - aquisi¢do de combustiveis, necessarios ao abastecimento dos veiculos oficiais
quando em transito fora da sede do municipio;

VI - estacionamento, pedagio, guincho, frete, carreto etc.;

VII - pequenos consertos/servigos ao prédio sede da Camara Municipal, como servi¢os
de reparo, eletricista, encanador, bombeiro hidraulico, chaveiro, gesseiro, vidraceiro etc.;

VIII - aquisicdo de itens para homenagens, como coroa de flores, flores, quadros,
troféus, placas etc.;

IX - manuten¢do em equipamentos e materiais permanentes que necessitem de reparos
urgentes;

X - materiais de consumo neoossarios a atividade cospeocifica a sor realizada, scm

estocagem e cuja demora na contratagio possa afetar a continuidade do servigo publico:

XI - despesas com passagem e hospedagem de agentes publicos, para o desempenho de

suas atribui¢des. no interesse da Administragdo Publica: 7 .

Av. Presidente Vargas, 1935, Senador Valadares | Para de Minas | MG | CEP: 35.661-0%4
(37) 3237.6000 | www.parademinas.mg.leg.br

>




Camara Municipal de

PARADE

MINAS

XII - outras despesas urgentes ou inadiaveis, desde que justificada a inviabilidade da
realizacdo de procedimento normal de contratacgio.

§1° Para efeitos deste artigo, entende-se por manuten¢do emergencial do inciso IV os
casos nos quais nao seja possivel continuar o deslocamento do veiculo sem o conserto do
defeito ocorrido em transito ou quando se tratar de item de seguranga obrigatdrio do automovel.,
danificado em viagem.

§2° Considera-se situagdo de urgéncia aquela em que a demora no atendimento possa
gerar prejuizos ao bom andamento das atividades do 6rgdo ou colocar em risco a seguranga de
pessoas. instalagdes, maquinas ou equipamentos, sendo necessario, para esses €asos.
justificativa formal sobre a inviabilidade de realizagdo de despesa publica pelo processo
ordinario.

§3° As contratacdes de que tratam este Ato deverdo ser imediatas. assim consideradas
aquelas com prazo de entrega do bem ou da prestagdo do servigo em até 30 (trinta) dias da
emissdo da nota de empenho ou da ordem de fornecimento, vedada a pendéncia de qualquer
obrigagdo posterior a este prazo.

Art. 3°. Nao serd permitido adiantamento de despesa para:

I - servidor em alcance, ou seja, aquele que ndo prestou contas do Adiantamento no
prazo estabelecido, ou que tenha tido suas contas rejeitadas em virtude de desvio. desfalque,

falta e/ou m4 aplicag@o de recursos recebidos, verificada na presta¢do de contas:

IT - servidor responsdvel por 2 (dois) adiantamentos pendentes de prestacdo de contas
no prazo estabelecido:

Il - servidor que nao esteja em efetivo exercicio do cargo;
IV - servidor que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar:
V - ordenador de despesas ou seu substituto legal:

VI - gestor financeiro responsavel pelo pagamento do adiantamento:

VII - servidor responsavel pela analise de presta¢do de contas do adiantamento de

numerario:

N/
VIII - aquisi¢ao de bens e de materiais com o objetivo de formar estoque;
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IX - despesas que possuam contratagdo vigente ou aquelas cuja demora ndo afete a
continuidade do servigo publico;

X - pagamento de diarias;
XI - atender despesas ja realizadas.

§1° Entende-se por didrias as despesas com transporte urbano e alimentagdo de
servidores, nos termos da Lei Complementar Municipal n® 6.883/2023.

§2° Entende-se por despesas ja realizadas aquelas executadas apds a conclusdo do
evento em razao do que foram autorizadas.

CAPITULO III
DA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Art. 4°. O procedimento para as pequenas compras ¢ prestagdo de servico de pronto
pagamento ocorrera de acordo com as seguintes etapas:

I - elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD - pela Diretoria
Administrativa, contendo justificativa da impossibilidade de submisséo da despesa ao processo
normal de contratagdo, bem como do preco a ser contratado. vedada a apresentacdo de
justificativas genéricas;

II - autorizagdo do Presidente;

III - emissdo de nota de empenho;

IV - disponibilizacdo do numerario;

V - Prestagdo de contas pelo servidor responsavel indicado, em até 10 (dez) dias.
contados do pagamento da despesa efetivada por adiantamento;

VI - Parecer do Controle Interno:
VII - Decisdio do Presidente a respveito da rvgularidade da prustayiio du vontas.

§1° A pesquisa de preco podera ser feita de forma direta e simplificada, inclusive
através de fornecedores locais/regionais habituais da Administracdo.
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§2° Excepcionalmente, a contratagdo podera ser instruida com apenas uma proposta.
desde que o valor seja compativel com o praticado no mercado ¢ scja apresentada a devida
justificativa no DFD, que comprove a impossibilidade de formalizagao de pesquisa de pregos.

§3° Fica dispensada a cotagdo de prego para produto comprovadamente tabelado.

§4° As contratagdes verbais de que tratam este Ato ndo exigem as formalidades da Lei
Federal n® 14.133/2021, tais como prévia publicagdo, justificativa de escolha do contratado.
exigéncia de documentos de habilita¢do, parecer juridico. dentre outros.

Art. 5°. A disponibilizag@o do numerario podera ser feita por meio de:
I - depdsito em conta corrente especifica, aberta em institui¢do financeira designada

pela Camara Municipal, em nome desta, tendo como responsavel pelo adiantamento o servidor
designado: ou

II - cartdo de pagamento de despesa; ou
IIT - depdsito em conta corrente do servidor.

Art. 6°. Os adiantamentos de numerdrio serdo, em regra, formalizados em nome do
Diretor Administrativo.

Parigrafo unico. Em casos especificos. ou na impossibilidade de o Diretor
Administrativo receber o adiantamento, nos termos do art. 3°, o Presidente da Camara indicara
outro servidor responsavel pelo adiantamento.

Art. 7°. Os pagamentos das compras/servigos, nos casos dos incisos I ¢ I do art. 5°,
em regra, serd efetuado por meio de ordem bancaria emitida por processamento eletronico. a
crédito do beneficiario em conta bancéria indicada pelo fornecedor/prestador de servico.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 8°. A prestagao de contas sera dirigida ao Controle Interno e sera instruida com os

SQBLI i ntes ClCl]‘lCl]tOS:

I - comprovantes das despesas realizadas com os respectivos documentos fiscais, como
nota fiscal, cupom fiscal ou outro documento fiscal equivalente, nos termos da legislagdo

tributaria:
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II - comprovante do pagamento da compra ou do servigo;
III - atesto dos servigos prestados ou do recebimento do material pelo setor solicitante:

IV - relatorio objetivo das atividades realizadas para comprovacao de dispéndios com
viagens, quando for o caso;

V - comprovante de devolu¢do do saldo do adiantamento. se houver. mediante
transferéncia financeira, para os casos previstos no inciso III, do art. 5°,

§ 1° Os documentos fiscais deverdo ser emitidos em nome da Camara Municipal de
Para de Minas e deverdo conter a descrigdo clara e detalhada do produto ou servi¢o adquirido.
especificando a quantidade, a unidade de fornecimento, o prego unitario ¢ o preco total. bem
como eventual desconto ou abatimento no prego, ndo se admitindo a generalizagio ou
abreviaturas que impossibilitem o perfeito conhecimento da despesa realizada.

§ 2° Excepcionalmente, mediante justificativa, podera ser aceito documento fiscal
emitido em nome do servidor, desde que nao seja possivel a emissdo em nome da Camara
Municipal.

§ 3° Quando se tratar de pessoa fisica, a comprovagdo de que trata o inciso I podera ser
feita por meio de recibo de autonomo, contendo a identificagdo ¢ a qualificacdo do fornecedor
ou prestador de servigo, bem como o detalhamento da despesa ¢ seus valores unitario e total.

§ 4° Admite-se a auséncia de nota fiscal e apenas a emissdo de recibos em situagdes
excepcionais de manifesta impossibilidade de obten¢do do documento proprio, desde que
devidamente comprovadas nos autos.

§ 5° O comprovante a que se refere o inciso Il devera conter declaragdo expressa de
pagamento firmada pelo fornecedor ou prestador de servigo. preferencialmente com aposigio
do carimbo de identificagdo da empresa, ou por qualquer meio de autenticagdo mecénica ou
certificagdo de estabelecimento bancario.

§ 6° Os documentos fiscais relativos a aquisi¢do de combustiveis e manuten¢io
emergencial nos veiculos oficiais devem conter a identificagdo do numero da placa e a
quilometragem registrada no hodometro.

Art. 9°. A comprovagdo das despesas realizadas por meio de regime de adiantamento
deve ser feita com a apresentac@o de documentos originais/eletronicos.

§ 1° Os comprovantes de despesas sé serdo aceitos se estiverem legiveis e forem
emitidos dentro do prazo de aplicagdo definido no ato de concesséo.
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§ 2° Os comprovantes das despesas ndo poderdo conter rasuras. acréscimos, emendas,
borrdes ou entrelinhas.

§ 3° O pagamento e a emissdo da nota fiscal podem ocorrer em datas distintas.
consoante o acordo comercial combinado, porém, ambas devem estar dentro do prazo de
aplica¢do do adiantamento.

Art. 10. Os pagamentos serdo justificados, esclarecendo-se a razdo da despesa. o
destino da mercadoria ou do servi¢o e outras informagdes que possam melhor explicar a
necessidade da operagao, sendo que tais informag¢des podem ser solicitadas quando da analise
da prestagdo de contas.

Art. 11. Sdo vedados:
I - 0 pagamento parcelado da despesa: e

II - a concessdo ou a transferéncia de recursos de adiantamento. no todo ou em parte,
para outro servidor, devendo utiliza-lo exclusivamente para atender as demandas referentes
aquela solicitagdo de adiantamento.

Art. 12. Deverdo ser observadas e cumpridas as exigéncias referentes as retengdes de
tributos federais, estaduais e municipais, cujos recolhimentos serdo efetuados nos prazos legais,
naquilo que couber.

Paragrafo unico. O pagamento de juros, multas e outros acréscimos decorrentes de
recolhimentos extemporaneos serdo de inteira responsabilidade do responsavel e ndo poderio
ser efetuados com os recursos do adiantamento.

CAPITULO V
DA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 13. O Controle Interno analisard a presta¢do de contas nos proprios processos em
que os adiantamentos tenham sido concedidos, verificando a adequagdo dos procedimentos e

emitindo parccer conclusivo no prazo de atd 15 (quinze) dias.

Art. 14. Apos analise e parecer do Controle Interno, o Presidente terd até 5 (cinco) dias
para apreciar € aprovar a prestag@o de contas do servidor responsavel.
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Art. 15. Aprovada a presta¢do de contas. sera registrada a baixa da responsabilidade do

servidor e arquivado o procedimento.

Art. 16. Caso haja pendéncias na prestacdo de contas, o Controle Interno devolvera o
processo ao servidor responsavel para ajustar, complementar ou justificar as falhas
identificadas.

Art. 17. Em caso de aplicacdo indevida dos recursos de adiantamento ou da nao
prestacdo de contas no prazo estabelecido, o Presidente podera fixar o prazo de 5 (cinco) dias
uteis para que o servidor responsavel justifique e/ou retifique a sua pendéncia ou omissao.

Paragrafo tinico. Subsistindo as irregularidades apds o prazo estabelecido no caput,
além do desconto em folha de pagamento, nos casos de nao prestagdo das contas ou a sua
desaprovagdo, devera ser instaurado o procedimento administrativo cabivel.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. E vedado o fracionamento da despesa com o objetivo de evitar procedimento
licitatdrio.

§ 1° Constitui fracionamento de despesa a utilizagdo de regime de adiantamento para
aquisi¢@o de bens ou servigos que se refiram ao mesmo item de despesa. mediante diversas
compras em um unico exercicio financeiro, cujo valor total supere os limites dos incisos | e 11
do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

§ 2° Os gastos realizados por meio de regime de adiantamento com objetos da mesma
natureza deverdo ser somados aos casos de dispensa de licitagao, para fins de verificacdo dos
limites indicados no § 1° deste artigo.

§ 3° Cabe a Diretoria Administrativa controlar as requisi¢des de pronto pagamento de
que trata este Ato, no que se refere a eventual fracionamento de despesa.

Art. 19. Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 20. As aquisigdes realizadas mediante regime do adiantamoento sao publicas ¢ scrao

divulgadas em canais de transparéncia da Camara Municipal de Para de Minas.
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Art. 21. Competird ao Controle Interno, por meio de ato normativo proprio, detalhar os
procedimentos operacionais decorrentes dos critérios estabelecidos neste Ato para a prestagdo

de contas dos adiantamentos, bem como a instituir formuldrios padronizados a serem utilizados
para esse fim.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Controle Interno.

Art. 23. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Para de Minas, 29 de julho de 2025.

%
/é’ /é/c

Vereador io Alves Ferreira
Presidente da Camara Municipal de Para de Minas

Vereador Leonardo Xavier Assunc¢ao Silva
1° Vice-Presidente da Camara Municipal de Para de Minas

Vereador Vi
1° Secretario da Camar

es de Menezes
unicipal de Pard de Minas
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