ESTADO DO RIO DE JANEIRO

| Cémara Municipal de Cachoeiras de Macacu
RESOLUGAO N° 002/2009
DE 22/01/2009 ‘

Dispde sobre o regime de reembolso e o regime
de adiantamento no ambito do Poder Legislativo
e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu faz saber que o plenario aprovou
. e eu promulgo a seguinte RESOLUCAO .

CAPITULO |
DisposigGes Preliminares

L Fica instituido o regime de reembolso € régime de adiantamento, no ambito do Poder
Legislativo, como forma de pagamento de despesas, disciplinado por esta Resolugéo. '

Art. 2° - Entende-se por regime de reembolso, aquele em que o Servidor antecipa as suas expensas
o pagamento das despesas de interesse da Camara. - :

Paragrafo tnico: O Servidor teré ¢ prazo de 60 dias para apresentar relatério das despesas
efetuadas para analise da Diretoria de Gest3o Orcamentdria e Financeira e posterior pagamento.

Art. 3° - Entende-se por adiantamento, 0 numerario colocado a disposigéo do Servidor, a fim de the

dar condicbes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, nd0 possam aguardar o

" processamento normal, sempre precedido de empenho na dotagdo prépria, conforme artigo 68, da’
Lei Federal n® 4.320/64. ’

Art._4° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento ora instituido
ficardo msﬁbsaoscasosprevistosnahresohgao,esempgeememéterdeexoegao.

Art. 5° - O valor do adiantamento ndo podem ultrapassar 5% (cinco por cento) do limite estabelecido
no artigo 23, inciso Il alinea “a”, combinado com artigo 60 da Lei de Licitaches n° 8.666/93.

Art. 6° - Podersio realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos das seguintes espécies
de despesa:

| - despesas com transporte em geral, fora do Municipio;

Il - despesa emergencial miGda e de pronto pagamento; :
- 11l - despesas para recepcionar autoridades em missao de representacdo neste Municipio.

Art. 7° - Considera-se despesa miGda e de pronto pagamento, para o efeito desta Resolugo, as
que se realizam com: ' .
I — material e servigos de limpeza e higiene, pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos

‘consertos, telefone e aquisigdo avulsa de livros, jomais e oufras publicagbes, combustivel,
estacionamento fora do Municipio, selos pedagio;

It — encadernagbes avuisas, artigos de desenho, impressos em guantidade restrita, para uso ou
consumo proximo imediato, copias reprograficas simples, recolhimento de taxas judiciarias,
despesas de cartérios (autenticagdes, reconhecimentos de firma, certiddes);

Il — outra quaiquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
justificada; ' ‘ .

Art. 8° - As despesas com materiais ou servicos com valor superior ao’ estabelecido no artigo/"5"
correrao pelos itens orgamentérios proprios e seguirdo o processamento normal de despesa.

Art. 9° - O Servidor terd o prazo para uso do adiantamento de até 60 (sessenta) dias, contado da
data do seu recebimento, ndo podendo o responsével ausentar-se por férias ou licenga sem haver -
prestado contas do recebimento, nem transporté-lo de um exercicio para outro. '

~ CAPITULO II

'Requisi¢cOes de Adiantamentos
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Art. 10 - As requisigBes de adiantamentos serdo feitas pelos Servidores, co;n anuéncia da Chefia ou
Diretor € encaminhadas em seguida a Diretoria de Gestfio Orgamentaria e Financeira, para a -
elaborago do respectivo empenho, desde que autorizada pelo Presidente do Poder Legisiativo.

Art. 11 -‘Dos'aﬂcios de .aq"laniamentn constario, neoessanamente as seguintes informagdes:
| - dispositivo legal em que se baseia; _ , '

1 — nome completo, cargo ou func3o do servidor responsavel pelo adiantamento; -

{il — dotac&o orgamentaria a ser onerada. : _ :

Art. 12 - O Servidor tera o prazo de até 60 (sessenta) dias para a prestacdo de contas dos valores
reoebidos,‘a contar da data de seu uso efetivo. . ,

- Att. 13- Nao seré feito novo adiantamento:

I —a quem do anterior n&o haja prestado contas no prazo legal; :
20 ; ;:uem, dentro de 5 (cinco) dias, deixar de atender notificacso para regularizar av prestagéo de
'CAPITULO Il
Tramitagéo dos Processos de Adiantamentos
Art. 14 - Os processas de adiantamentos teréo sempre andamento preferencial e urgente.
Art 15 - Autorizada, ‘é despesa sena empenhada a favor do responsavéi indicado nov processo.
CAPITULO IV '
Normas de Aplicacso de Aditahento

Art. 16 - A cada pagamento efétuado 0 responsavel devera exigir o correspondente comprovante,
tal como nota fiscal e recibo. ‘ \

Art. 17 - As notas fiscais serfio sempre emitidas em nome da Camara Municipal de Cachoeiras de
Macacu, e deveréo conter a discriminagso dos produtos @ ou servigos, sob pena de indeferimento.

Paragrafo Unico — O cupom fiscal eletrénico emitido por terminais de pontos de venda, também &

- documento habil para comprovacao da despesa, desde que haja perfeita identificagsio da despesa
realizada, nos termos do artigo 61 da Lei Federal n®9.532/97. ) .

Art. 18 - Os comprovantes de. despesa ndo podero conter rasuras, emendas, borrdes e valor

ilegivel, ndo sendo admitidas em hipétese alguma, segundas vias, outras vias, copias reprogréficas,
fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugo, sob pena de indeferimento. ’ :

Art. 20 - Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do material ou
da prestacao do servico. :

CAPITULO V
Recolhimento do Saldo no Utilizado
Art. 21 - O saldo de adiantamento n&o utilizado sera entregue ao Departamento de Tesouraria e
Controle da Camara mediante guia de recolhimento, onde constard o nome do responsavel e -
identificacéo do adiantamento, cujo saldo esta sendo restituido. )

Art. 22 - A Diretoria de Gest&o. Orcamentéria e Financeira classificara o valor do saldo recebido em
conta propria, conforme legislacio e norma contabil.

Art 23 -Os adiantament_ps apéﬁso dia 20 de dezembro de cada ano, somente poderao ocorrer apos
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CAPiTULO VI
Prestagio de Contas

Art. 24 - A prestaggio de contas far-se-a mediante entrada, na Diretoria de Gestao Orcamentaria e
Financeira, dos seguintes documentos: o o :
| — oficio com a relagfio de todos os documentos de despesa contendo seu nimero e data, historico
da despesa, espécie de documento, nome do interessado e valor de despesa, devendo constar no
final da relacdo a soma total da despesa realizada; - :
"1l - copia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;

§ 1° - Os documentos das despesas realizadas dever#io ser dispostos em ordem cronologica;

§ 2° - Os documentos de tamanhos reduz&dos serdio postos em folhas brancas de tamanho oficio,
podendo ser colgcados em cada folha quantos documentos forem possiveis sem que fiquem
sobrepostos uns aos outros; " '

§ 3° - Em cada documento constard, obrigatoriamente 0 atestado de recebimento do material ou da

prestacio de servico, a finalidade da despesa, o destino do material, a assinatura do responsavel

pelo adiantamento, e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizacio
- da despesa. : ‘ , ’

§ 4° - A cada adiantamento correspondera uma prestacso de contas.

Art. 25 - Nao seféo -aceitos documentos rasurados, ilegiveis; ou que se refiram a despesa nao
classificave! na espécie de adiantamento concedido. ' Cn

CAPITULO VIl
Disposigbes Finais

Art. 26 — Os adiantamentos serao autorizados pelo Presidente da Camara, sob a responsabilidade
da Diretoria de Gestéio Orgamentaria e Financeira. ) _
_ Art. 27 - Recebidas as prestagbes de contas, a Diretoria de Gestsio Orgamentaria Financeira
verificara se as disposicdes da presente Resolugao foram inteiramente cumpridas, permanecendo
os processos a disposicdo do Tribunal de Contas, que por ocasi&o de sua auditoria e fiscalizag&o
verificara todos os adiantamentos efetuados. '

Art. 28 - No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestagio de contas, sem que O
responsavel -as tenha apresentado, a Diretoria de Gestdo Orgamentaria e Financeira oficiara
diretamente ao responsavel, concedendo-the o prazo final e improrrogavel de 5 (cinco) dias para
fazé-lo. ; ' ‘ R

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

Art. 29 - N&o sendo cumprida a obrigac3o da prestagao de contas, apos o vencimento do prazo final
_ estabelecido no arligo anterior, o responsavel pelo adiantamento ficara sujeito 2 multa de 20%

(vinte por cento) sobre o valor total do numerdrio e a abertura de sindicancia nos termos da

legisiagao vigente, além de responder perante o Tribunal de Contas do Estadual. :
” Art. 30 - Os casos omissos ser3o disciplinados pela Mesa Diretora.

Art 31 - Esta Resolugso entra em vigor, na data de sua publicagéo.

Art. 32 - Revogam-se as disposicbes em contrario. .

Gabinete da Presigéncia, 22




