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Excelentissmo Senhor qhmmkM& a Camara
Vereador Antonio Carlos Jacob

Presidente da Camara Municipal de Uba

NESTA

Senhor Presidente,

Cumpre-nos encaminhar a V.Ex2, para tramitacao e votagao '
da Camara Municipal de Uba, o Projeto de Lei anexo, que "dispoe sobre
o pagamento de despesas sob o regime de adiantamento, ma Prefeitura Mu-
nicipal de Uba".

Conforme ensina o Professor Joao Angélico em seu "Contabi-
lidade Publica'", 82 edigao, Editora Atlas S.A, 1995,"adiantamento é o
numerario que o Tesouro coloca édisposigéode uma reparticgao, a fim de
lhe dar condigoes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgén—'
cia, nao possam aguardar o processamento normal'. O dlrlgente da repar-
tigao designa um fun01onar10 para responder pela mov1mentagao do adian-
tamento, 0 qual sera o responsavel pela boa apllcagao do dinheiro e '
prestara contas dentro do prazo regulamentar aos orgaos controladores
da execugao orgamentarla

Constitui o adiantamento uma forma de pagar despesas orga-
mentérias; e o que diz o artigo 65 da Lei Federal n? 4.320, de 17 de
marco de 1964. O assunto e tratato, tambem, pelo art. 68 da mesma Lei
4.320 e pelos artigos 267 e 287 a 304 do Regulamento de Contabilidade '
Publica.

Geralmente o0s poderes pﬁblicos que adotam o sistema de !

adiantamento o fazem para diversas despesas, tais como aquelas deriva-'
das de servicos postais, emolumentos, cépias, transportes, diarias, lan
ches, pequenos reparos e aquisicao de miudezas, alem de outras tantas.'
Em Ubé, pretendemos utilizar esse processo em apenas tres casos, qQuais'
sejam:

1 - diarias de viagens de servidor publico;

2 - representagao eventual do Prefeito e

3 - despesas com abastecimento e eventuais reparos urgen-'
tes em veiculos da Prefeitura que estejam fora da se-
de do Municipio, por motivo de viagem a servigo.
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Aprovado este projeto de lei, estaremos utilizando um me
canismo legal que impediré alguns transtornos ao servigo de contabili
dade publica em nossa Prefeitura, uma vez que nao ha um meio completa
mente eficaz de se empenhar previamente determinada despesa, princi-'
palmente quando se trata de abastecimento de veiculos durante viagens.
Sem o adiantamento, muitas vezes nossos servidores tém que fazer cer-
tos malabarismos para cumprir a determinacao legal de empenhar a des-
pesa antes de sua realizagao. Com o adiantamento, o servigo poderé !
ser feito sem atribulagoes.

Anexo, para maiores esclarecimentos dos Senhores Vereado
res, copia de estudo sobre o assunto, de autoria do Professor Joao An
gelico, mencionado no segundo paragrafo desta Mensagem.

Se algum dos Senhores Vereadores Jjulgar necessario, a
equipe tecnica da Prefeitura esta apta a prestar qualquer informagao'
ou esclarecimento complementar.

Isto posto, apresentamos a V.Ex2 o presente projeto de
lei, invocando, para sua tramitagao, a urgencia prevista no art. 83 '
da Lei Organica do Municipio de Uba.

Atenciosamente,

ity

eu dos Santos Ribeiro
Prefeito Municipal

Uba, MG, 22 de maio de 1995
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PROJETO DE LEI Ne(36/9> , de 22.05.95
(Ref.: Mensagem n® » de 22.05.95)

Dispoe sobre o pagamento de despesas sob o regime
de adiantamento, na Prefeitura Municipal de Uba.

0 Povo do Municipio de Uba, por seus representantes, de-
cretou, € eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1®2 Fica instituido, na Prefeitura Municipal de Uba,
0 regime de adiantamento de despesas, mediante o previo empenho, nos
casos a seguir especificados:

I - despesas com diarias de viagens de servidor Publico;
IT - despesas com representagéo eventual;
ITIT - despesas de urgéncia que tenham de ser efetuadas em
lugar distante da sede do Municipio de Uba.

Art. 22 Entende-se por adiantamento o numerario colocado
a disposigao de uma repartigao ou de um servidor, a fim de lhes dar
condigoes de realizar despesas que por natureza de urgéncia, nao pos-
sam aguardar o processamento normal.

Art. 32 Entende-se por despesas com representagéo even-
tual aquelas realizadas pelo Prefeito, durante viagens para tratar
de assuntos inerentes ao exercicio de seu cargo.

Art. 42 Entende-se por despesas de urgéncia que tenham
de ser efetuadas em lugar distante da sede da Prefeltura, aquelas re-
ferentes a aqulslgao de combustiveis e reparos em veiculos, guando em
viagens a servigo.

CAPITULO IIX
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

Art. 52 As requisigoes de adiantamentos serao feitas pe
los Secretarios Municipais ou titulares de cargo de nivel equivalente,
por meio de oficios dirigidos ao Secretario Municipal de Fazenda.

Parégraf@ Unico. As requisigoes para despesas com repre
sentagéo oficial do Prefeito poderao ser assinadas pelo Chefe de Gabi
nete do Prefeito, cabendo ao Prefeito assinar os documentos de pres-
tagao de contas.

Art. 62 Dos Oficios requisitorios de adiantamento cons-
tarao, necessariamente, as seguintes informagoes:

I - dispositivo legal em que se baseia;
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II - identificagao da espécie de despesa mencionando o item
do artigo 1?2 no qual ela se classifica;

III - nome completo, cargo ou fungéo do servidor responsével
pelo adiantamento;

IV - dotagao orgamentéria a ser onerada;

V - prazo de aplicagao.

Art. 72 O prazo de aplicagao podera ser em base mensal, '
mencionando-se, neste caso, o valor global do adiantamento, a guantia
mensal a ser entregue e os meses de aplicacao, emitindo-se um Empenho
Estimativo para um periodo maior e Subempenhos em cada parcela.

Art. 82 Na hipotese de adiantamento unico, sera feito por
Empenho Ordinario e o oficio requisitorio devera esclarecer esse fato
e fixar o prazo de aplicagao.

Art. 92 Nao se fara novo adiantamento:

I - a quem nao tenha prestado contas do anterior, no prazo
legal;
II - a quem,dentro de cinco dias uteis, deixar de atender a
notificagao para regularizar a Prestagao de Contas;
IIT - a servidor responsével por dois adiantamentos.

Art. 10 Nao se fara adiantamento:

I - para despesa jé realizada;

II - para servidor com viagem programada para distancia in
ferior a 100Km (cem quilometros) de Uba, exceto para
diarias.

CAPITULO III
Do Periodo de Aplicagao

Art. 11 O adiantamento solicitado em base mensal somente
poderé ser aplicado durante o mes a que se refere ou durante o periodo
de trinta dias a contar da data de entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 12 No caso de adiantamento unico o periodo de aplica
cao sera aquele estabelecido no oficio requisitorio mencionado no art.8?

desta Lei.
Art. 13 Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do pe-

riodo de aplicagao.

CAPITULO 1V
Da Tramitagao dos Processos de Adiantamentos

Art. 14 Os processos de adiantamento terao sempre andamen
to preferencial e urgente.
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Art. 15 Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com
cheque nominal a favor do responsavel indicado no processo.

Art. 16 Cabe a Divisao de Contabilidade verificar, antes
de registrar o empenho, se foram cumpridas as disposigoes desta Lei, de
volvendo para a origem o processo que necessitar de corregao.

CAPITULO V
Das Normas de Aplicacao do Adiantamento

Art. 17 0 adiantamento nao podera ser aplicado em despesa
de classificacao diferente daquela para a qual foi autorizado.

Art. 18 A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o
correspondente comprovante contabil legal.

Art. 19 As notas fiscais serao sempre emitidas em nome
da Prefeitura Municipal de Uba.

Art. 20 Os comprovantes de despesa nao poderao conter ra-
suras, emendas, borroes e valor ilegivel, nao sendo admitido em hipéte—
se alguma, segundas vias ou outras vias, fotocépias ou qualquer outra
especie de reprodugao.

Art. 21 Cada pagamento sera convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razao da despesa, 0 destino da mercadoria ou servigo'
e outras informagoes que possam melhor explicar a necessidade de opera
cao.

Art. 22 Em todos os comprovantes de despesa constara 0
atestado de recebimento do material ou da prestagao de servigo.

Art. 23 As despesas previstas no inciso III, do art. 129
desta Lei, nao poderao ultrapassar o valor correspondente a tres UFM -
Unidade Fiscal Municipal do Municipio de Uba, vigente no dia da libera-
cao do adiantamento.

CAPITULO VI
Do Recolhimento do Saldo Nao Utilizado

Art. 24 O saldo do adiantamento nao utilizado sera reco-'
lhido a Tesouraria da Prefeitura, mediante guia de arrecadagéo onde !
constara o nome do responsével e a identifica@éo do adiantamento cujo
saldo esta sendo restituido, sendo uma de suas vias parte da Prestacgao'
de Contas junto ao empenho.

Art. 25 O prazo para recolhimento do saldo nao utilizado'
encerra-se no primeiro dia util posterior ao do termino do periodo de
aplicagao. :
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Art. 26 A Tesouraria classificara o valor recolhido no
grupo das receitas orcamentarias com a denominagao de "Indenizagoes e
Restituicoes"

Art. 27 No més de dezembro, todos os saldos de adiantamen
to serao recolhidos a Tesouraria ate o ultimo dia Util, mesmo que o pe-
riodo de aplicagao nao tenha expirado.

CAPITULO VII
Da Prestacao de Contas

Art. 28 No prazo de cinco dias Gteis, a contar do termo
final do periodo de aplicagao, o responsével prestaré contas da aplica
gao do adiantamento recebido.

Parégraro Unico. A cada adiantamento corresponderé uma !
Prestagao de Contas.

Art. 29 A Prestacgao de contas far-se-a mediante entrada,'
na Divisao de Contabilidade, dos seguintes documentos:

I - oficio de encaminhamento da Prestagéo de Contas;

11 impresso conforme modelo anexo a presente Lei;

I1T - relagéo de todos os documentos de despesa,constando:
a) numero e data do documento;

b) especie de documento;
c) nome do interessado;
d) valor das despesa, mencionando-se, ao final o total.

v - cépia da guia de recolhimento do saldo nao aplicado,se
houver;

V - documentos das despesas realizadas, dispostos em or-
dem cronolégica, da mesma sequéncia da relagao mencio-
nada no item II1T1;

VI - os documentos mencionados no item VI serao colados em
folhas brancas tamanho oficio e em cada folha poderao'’
ser colados quantos documentos forem possiveis sem que
fiquem sobrepostos uns aos outros;

VII - em cada documento Constaré, obrigatoriamente, atestado
de recebimento do material ou da prestagao do servigo,
alem da finalidade da despesa e outros esclarecimentos
que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagao '
da despesa.

Art. 30 Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis,
com data anterior ou posterior ao periodo da aplicagao do adiantamento'
ou que se refira a despesa nao classificavel na espécie de adiantamento
concedido.
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CAPITULO VIII
Das Disposicoes Finais

Art. 31 Cabera a Divisao de Contabilidade a tomada de
conta dos adiantamentos.

Art. 32 Recebidas as Prestagoes de Contas, conforme dis-
poe o art. 29, a Divisao de Contabilidade verificara se as disposigSes
da presente Lei foram 1nte1ramente cumpridas, notificando o responsavel
para as retlflcagoes necessarlas, no prazo estabelecido no inciso II do
art. 9°2.

Art. 33 Se as contas forem consideradas em ordem e de !
acordo com as normas, a Chefia da Divisao de Contabilidade certificaréﬂ
o fato, no local apropriado do documento mencionado no inciso II do ar-
tigo 29 e o anexara ao Empenho e encaminhara o processo a Auditoria
interna, se houver, para exame e parecer.

Art. 34 A Divisao de Contabilidade organizara um calenda-
rio para controlar os dias de chegada das prestagoes de contas de adian
tamentos concedidos, fornecendo o respectivo comprovante de recebimento
ao responsével pela prestagao de contas.

Art. 35 Nao sendo cumprida a obrigagao da prestagao de
contas, apés o vencimento dos prazos mencionados nos artigos 28 e 32 !
desta Lei, a Divisao de Contabilidade oficializara o fato ao Secretario
Municipal de Administragao, para abertura de sindicancia, nos termos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Uba.

Art. 36 Os casos omissos serao disciplinados pelo Secreté
rio Municipal de Fazenda.

Art. 37 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Uba, MG, 22 de maio de 1995.

‘Aﬁuu«al5 éf§4iﬁ5“

Dirceu dos Santos Ribei
Prefeito Municipa
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SERVIDOR RESPONSAVEL uviiivvvnnnnnnnnennn MATRICULA ...... I
Adiantamento entregue em .../.../... Processo n?......... |
Prazo Final .../.../... Empenho n? .........

Oficio Requisitério ne ... ieeee.

Despesas | N2 do | Data | Valor }
| Comprov. | | R$ !
| | | i
| | | |
| | | I
| | | |
| | | }
| | | }
SOMA. + vttt et ettt e e e e R$ !

Esta Prestagao de Contas deu entrada na Divisao de Contabi-
lidade em .../.../...

Certificamos haver examinado a presente Prestagao de Contasi
encontrando-a exata, opinamos pela sua aprovagao.

Divisao de Contabilidade .../.../...
ASSINAtU A vttt it ittt et et et s eeee e et i
nome por extenso cargo |
I
____________________________________________________________ !
Encaminhado a Auditoria Interna ( ) SIM ( ) NAO {
i
___________________________________________________________ i
Parecer da Auditoria Interna: |
|
Data NOmE: ..viviivoenneonenonoennns ASS i e :
___________________________________________________________ _:
Aprovagao do Prefeito ( ) sIM ( ) NAO !
Assinatura ........ 00 i :

_0bsServagao: o o a



“1GPOSICOES BASICAS

Adiantamento € o numerério que o Tesouro coloca a disposicao
de uma reparticao, a fim de lhe dar condicdes c'e realizar despesas
gque, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o proces-
samento normal. O dirigente da reparticdo designa um funcionario
para responder pela movimentacdo do adiantamento: ele sera o
unico responsavel pela boa aplicacdo do dinheiro e prestara contas
dentro do prazo regulamentar aos O6rgaos controladores da exe-
cucao orcamentaria. O servidor responsavel por adiantamento acumu-
ia a funcao de agente pagador.

Constitui o adiantamento uma forma de pagar despesas orca-
mentarias; € o que diz o artigo 65 da Lei Federal n.° 4.320/64: “o
pagamento da despesa sera efetuado por tesouraric ou pagado-ia
regularmente instituidas, por estabelecimentos bancarios credencia-
dos e, em casos excepcicnais, por meio de adiantamento’”.

E o artigo 68 da mesma Lei dispbe que o regime de adianta-
mento € aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos
em lei e consiste na entrega ce numerario a servidor, sempre pre-
cedida de empenho na dotagao propria, para o fim de realizar des-
pesas que nao possam sutordinar-se ao processo normal de aplicacéo.

As normas reguladoras do ac’zntamento, artigos 65 e 68 da Lei
Federal n.° 4.320/64 e artigos 267 e 287 a 304 do Regulamento de
Contabilidade Publica estabelecem que, para se adotar esse regime
de pagamentos, observar-se-d0 as seguintes cordigdes: a) as espé-
cies de despesas tém de ser previamente definidas em lei: b) deve
ser utilizado em casos excepcionais; ¢) que a natureza da de=pesa
ou a sua urgéncia n&o permitam o processamento normal de aplicagéo.

Pela primeira condicdo percebe-se claramente que nio é qual-
quer despesa que se pode processar por adiantamento, mas somente
aquelas previamente especificadas em lei. E indispen:avel, portanto,
que cada unidade da fedcracdo defina, previamente, quais as des-
pesas que podem ser reai:i adas pelo sistema de adiantamento. A
definicdo dessas despesas podera variar segundo as peculiaridades
locais e regionais. As prefeituras e suas autarquias valer-se-do da
legislacédo do Estado a que pertencerem; nada impede, todavia, que
elas tenham sua regulamentacdo prépria subordinada a legislacdo
supletiva estadual.

No ambito federal; em conformidade com o que dispde o artigo
267 do Regulamento de Contabilidade Publica da Uniso, podem reali-
1 zar-se despesas por adiantamcnto: a) quando se tratar de servicos

extraordinarios e urgentes, que ndo permitam delongas na satisfacao
das despesagr b) quando se tratar de despesa a ser paga em lui;ar
distante de c(!quer estacao pagadora, ou no exterior; ¢} quando se
tratar de despesas middas e de pronto pagamento, nas diversas
reparticoes publicas; d) quando se tratar de despesas com expedi-
¢oes militares ou navios de guerra; e) quando o adiantamento for
autorizado em lej.

‘ -A lei que especificar as despesas devera também regulamentar
mtenramen'ge todo o seu processamento, fixando o prazo e a forma
de aplicacado e de prestacio de contas, penalidades etc.

A segunda condicdo ¢ a de que o regime de adiantamento seja
utilizado em carater excepcional. E uma faculdade concedida ao
a_dministrador. € ndo uma obrigatoriedade. O legislador criou o ins-
tituto do adiantamento a fim de possibilitar ao dirigente publico
uma certa flexibilidade na realizacio de determinadas despesas. O
a‘diantamento deve ser utilizado em casos em que realmente se
fizer necessario. E preciso muito cuidado e muita prudéncia na sua
utilizacéo, a fim de ndo generalizar seu uso. O adiantamento cons-
titui excecido e nio regra.

E_de se lembrar que o processamento de despesas pelo regime
de adiantamento nio dispensa a licits 330 nos casos em que, pelo
seu vulto, ela for exigida.

Além de terem de ser definidas em lei, as despesas devem
restringir-se a casos excepcionais. Entre eles vamos encontrar pa-
gamentos que, pela sua natureza, nao podem aguardar o processa-
mento normal da despesa; sdo os gastos com selos postais, tele-
gramas, emolumentos, cépias, conducéo, transportes, diarias, lan-
ches, café, pequenos reparos, aquisicdo de miudezas etc. E Gbvio
que despesas dessa natureza nio podem ser processadas pelo sis-
tema normal.

Outra espécie de excepcionalidade vamos encontrar em des-
pesas que, pela sua urgéncia, nao podem aguardar o processamento
normal. O que caracteriza a urgéncia é a necessidade premente e
inadiadve! de obter materiais ou prestacdo de servicos no momento
em que eles se fazem necessarios. E tajs necessidades surgem
repentina e inesperadamente. Esse fato exige que o dirigente
da reparticao tenha dinheiro 4 mao para pagar no ato. Sdo exemplos
de urgéncia as aquisicoes de pecas de reposicdo em veiculos; as
viaturas nao podem ficar paradas, aguardando o longo processa-
mento da despesa, para screm reparadas; as frotas de carros de
representacao, carros de servicos administrativos ou veiculos de
atendimento do publico como as ambulancias, os carros de bombei-
ros, os veiculos policiais; tais viaturas tém de ser reparadas ime-
diatamente e, para tanto, é preciso que a reparticao tenha recursos
financeircs a sua disposicao para imediata utilizacdo. O abasteci-

95



96

eru uus VEILUIOS, sua manutengao e limpeza constituem também
exemplos de despesas urgentes e inadiaveis. '

O elemento urgéncia é muito relativo e defende da estrutura
organizacional da entidade. Nas estruturas organizacionais comple
Xas 0 processamento normal costuma ser demorado. Mas ha enti-
dades em que o processamento pode realizar-se em algumas horas
€ outras em que pode completar-se até em minutos, dependendo,
obviamente, do valor e da natureza da aquisicao.

Por processo normal de aplicacdo deve-se entender o proces-
samento da despesa, atravessando todos os estagios, fase por fase
Operacao por operacao, tal como vimos em capitulo anterior.

O prazo de aplicacdo comeca a contar do dia da entrega do
dinheiro. O prazo para prestacio de contas €, também, definido na
Lei que regular o sistema de adiantamentos. Dentro do prazo de
aplicacédo o responsave! r:aliza as despesas, guarda os comprovan-
tes; no final do periodo de aplicacdo, recolherd aos cofres da enti-

dade o saldo nao utilizado, se houver.

O responsével por adiantamento sera inscrito pela contabilidade
nc sistema de compensacdo, em conta propria de responsabilidade
que sera baixada depois da aprovacao de suas contas. Cada funcio-
nario podera receber apenas dois adiantamentos por més: se houver
necessidade de mais adiantamentos, por conta de outras dotacdes
na mesma reparticdo, indicar-se-a outro funcionério; também nao se
fara adiantamento ao funcionario que, de zdiantamento anterior, nao
tenha ainda prestado contas dentro do prazo legal; é o que reza o
artigo 69 da Lei Fed. ral n.° 4.320/64.

Na prestacédo de contas s6 podem ser juntados documentos cujas
datas coincidam com o periodo de aplicacado; nao serdo aceitos do-
cumentos com datas :nteriores ou posteriores ao periodo; também
nao serado aceitos documentos rasurados o de leitura impossivel
no que se refere ao valor e a data. C ncine da entidade deverj
figurar sempre nas notas fiscais, nos recibos e nas duplicatas; os
documentos serio sempre em originais, ndo se admitindo copias,
Xerox, ou segundas vias. Os recibos passados por prestadores de
servicos conterdo o nome completo e a residéncia do beneficiario,
niameros do RG e do CIC. As despesas realizadus devem scr classifi-
caveis na dotagcdo orcamentaria constante do empenho; isto vale di-
zer, por exemplo, que um adiantamento entregue & conta do elemento
3.1.2.0 nado pode ser aplicado em despesas classificiaveis no ele-
mento 3.1.3.0 e assim por diante.

A prestacdo de contas é entregue, contra-recibo datado, a secao
encarregada do exame de prestacoes de contas. Nas entidades em
que nao houver secado especializada para esse fim, o exame sera
da competéncia da Secdo de Contabilidade. Esta Secao fara mi-
nucioso exame das contas, sob os aspectos rnoral, aritmético,
legal e técnico; verificando que as despesas se processaram em

r\goroso cumprimento as disposigoes legais e regulamentares que
regem a téria, informara esse fato, por escrito, no préprio
expediented vopondo sua aprovacado e encaminhando as contas 3
autoridade competente para aprova-las. Depois de .provadas, as
contas voltardo a Secdo de Contabilidade para baixar a responsa-
bilidade inscrita no sistema de compensacao; poderd a.Secdo de
Contabilidade juntar uma copia do langamento aos autos ou, sim-
plesmente, certificar que foi procedida a baixa, assinando e datando
a informagdo. A despesa nao aprovada sera impugnada e o respon-
savel recolherad aos cofres da entidade o valor correspondente.

O responsavel por adiantamento que ndo prestar contas dentro
do prazo legal é considerado em alcance; o chefe da Secdo de Con-
tabilidade ou da secdo encarregada do exame de contis que deixar
de notificar por escrito o funcionario em alcance ou que, depois
dessa notificacio e, se for o caso, nao comunicar, também por
escrito, a autoridade competente, podera ser responsabilizado.

O servidor considerado em alcance e que, notificado, ndo apre-
sentar suas contas dentro do novo prazo concedido fica sujeito a
sindicéncia, e, conforme o resultado desta, a processo administra-
tivo com todas as suas conseqiiéncias.

O atraso no recolhimento do saldo de adiantamento nao utili-
zado sujeita, obrigatoriamente, o responsavel ao pagamento de juros
de mora 3 razio de 1% ao més, sobre o valor do saldo retido inde-
vidamente em seu poder.

Para 0 saldo de adiantamento recolhido 3 tesouraria serd ¢mi-
tida uma nota de anulacio, revertendo a dotagdo prépria o valor nio
utilizado. Cépia da nota de anulagdo e coépia da nota de empenho
serdo juntadas ao expediente de prestacdo de contas. Se o saldo
nao utilizado for recolhido no exercicio seguinte, ele nao revertera
a dotagdo mas sera classificado como receita orcamentdria, em
rubrica de receitas diversas. As con:as aprovadas serdo arquivadas
convenientemente e ficardo a disposigdo do iribunal de Contas.



