RESOLUCAO N° 02, DE 17 DE MARCO DE 2026.

Institui e consolida, em norma Unica, o Regime de
Adiantamento no ambito do Poder Legislativo
Municipal, conforme os arts. 68 e 69 da Lei
Federal n°® 4.320/1964, e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Itapagipe/MG aprova:

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no &mbito da Camara Municipal de Itapagipe/MG, o Regime de

Adiantamento de numeréario, mediante prévio empenho, para atendimento de

despesas que, por sua natureza, exijam pronto pagamento ou ndo possam aguardar

0 processamento normal.

Art. 2° O Regime de Adiantamento poderd ser utilizado, nos seguintes casos

especificos:

VI.

VII.

VIII.

pagamento de despesas eventuais, inclusive em viagem e com servicos

especiais, que exijam pronto pagamento em espécie;
pagamento de despesas de pequeno vulto;

pagamento de despesas extraordinarias e urgentes, cuja realizacdo nao
permita delongas, ou de despesa que tenha de ser efetuada em lugar

distante da reparticdo pagadora,

despesas de conservagdo e manutencdo de veiculo, caso seja adquirido,

inclusive as relativas a aquisicao de pecas, combustiveis e lubrificantes;
ajuda de custo;

transporte em geral;

despesa judicial;

diligéncia administrativa;

representacao eventual;

recepgédo e homenagem;



XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

permissdo explicita para pagamento de inscricbes em cursos e eventos

de capacitacdo e outros;
despesa postal;

pagamento excepcional devidamente justificado e autorizado pelo
Presidente, ou por expressa disposicéo de lei ou resolugao;

aqguisicao de livros, revistas e publicacbes especializadas;
despesas de pronto pagamento das unidades administrativas da Camara,
despesas de conservacéo do patrimoénio da Camara;

demais despesas miudas e de pronto pagamento.

Art. 3° Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposicado de unidade

administrativa ou de servidor responsavel, a fim de Ihes dar condicbes de realizar

despesas que, por natureza de urgéncia, ndo possam aguardar o processamento

normal.

Art. 4° Entendem-se por despesas miudas e de pronto pagamento, para efeito desta

Resolucao, as que se realizam:

com selos postais, telegramas, radiogramas, material e servicos de
limpeza e higiene, café, lanches, pequenos carretos, transportes urbanos,
pequenos consertos e manutencdes, telefone, agua, luz e aquisicao
avulsa, no interesse publico, de livros, jornais, revistas e outras

publicacdes;

com encadernacdes avulsas e artigos de escritorios, de desenho,
impressoras, fotocdpias e papelaria, em quantidade restrita, para uso e

consumo proximo ou imediato;

com pequenas despesas de abastecimento de veiculos em viagem no

interesse da Camara;

com pequenas despesas na aquisi¢cao de material de consumo e servigos

para manutencao das atividades da Camara;

com pequenas despesas com aquisicAo de pecas, Servigos,
abastecimento e manutencdo de veiculos da Camara, caso seja

adquirido;



VI. outra qualquer despesa de pequeno vulto e de necessidade imediata,

desde que devidamente justificada.

Art. 5° As despesas com artigos em quantidade maior correrdo pelas dotacdes

orcamentdrias proprias e seguirdo o processo regular de compra/contratacao.
CAPITULO Il — DO LIMITE INDIVIDUAL
(DESPESAS MIUDAS/PRONTO PAGAMENTO)

Art. 6° As despesas miudas e de pronto pagamento, quando realizadas por meio do
Regime de Adiantamento, ficam limitadas ao valor individual de R$ 1.485,89 (um mil,
guatrocentos e oitenta e cinco reais e oitenta e nove centavos) por documento

fiscal/comprovante.

Paragrafo anico. Qualquer alteracao do limite individual previsto no caput dependera

de emenda a esta Resolucao, por meio de Resolucao especifica.
CAPITULO Il — DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

Art. 7° As requisicOes de adiantamento serdo feitas através de oficios/memorandos,

dirigidos ao Presidente da Camara.

Art. 8° Dos oficios/memorandos requisitérios de adiantamento constardo,

necessariamente, as seguintes informagoes:

I. identificacdo da espécie de despesa, mencionando o item do art. 2° no

qual ela se classifica,
[I.  nome completo, cargo ou funcéo do responsavel pelo adiantamento;
lll. dotag&o orgcamentaria a ser onerada,
IV. prazo de aplicagéao;
V. valor do adiantamento.

Art. 8-A. A requisicdo de adiantamento sera formalizada preferencialmente conforme
o modelo do Anexo Ill, devendo conter, obrigatoriamente, os elementos minimos

previstos no art. 8°, ainda que haja adaptacao do layout do documento.
CAPITULO IV — DO PERIODO DE APLICAGAO

Art. 9° O prazo de aplicacdo podera ser unico, quadrimestral ou em base mensal,

mencionando-se, neste caso, o valor global do adiantamento, a quantia mensal a ser



entregue e 0os meses de aplicacdo, emitindo-se empenho estimativo para periodo

maior e nota de liquidacédo e ordem de pagamento em cada parcela.

Art. 10. Na hipotese de adiantamento Unico, sera feito empenho ordinario, e o oficio
requisitorio devera esclarecer esse fato, fixando o prazo de aplicagdo, sendo
obrigatéria a prestacdo de contas dentro do mesmo exercicio, independentemente

do prazo de aplicacéao.

Art. 11. O adiantamento solicitado em base mensal somente podera ser aplicado
durante o més a que se refere ou durante o periodo de trinta dias a contar da data

da entrega do numerario ao responsavel.

Art. 12. No caso de adiantamento Unico, o periodo de aplicacdo devera constar no
oficio requisitorio.
Art. 13. Poderd, excepcionalmente, desde que devidamente justificado e solicitado,

ser efetuado pagamento fora do periodo de aplicacéo, permanecendo obrigatéria a

prestacao de contas dentro do exercicio financeiro.

Art. 14. Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e

urgente.
CAPITULO V — DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO

Art. 15. O pedido de adiantamento sera autuado e protocolizado na Controladoria

Geral e encaminhado a Presidéncia para despacho de autorizacao ou indeferimento.

8 1° Depois de autorizado, o pedido de adiantamento serd encaminhado a Diretoria
de Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestdo de Pessoal para emissao

da Nota de Empenho.

§ 2° Antes da expedicdo do empenho, a Controladoria Geral verificara se foram
cumpridas as disposicbes desta Resolucdo, mediante aplicacdo do Checklist

constante do Anexo |.

8 3° Em sendo constatado vicio, auséncia de documento essencial ou
desconformidade relevante, ndo se dara prosseguimento ao pedido de

adiantamento, devolvendo-o ao 6rgao de origem para as devidas correcoes.

Art. 16. Autorizada a despesa, serd empenhada e paga com cheque nominal ou

transferéncia eletrénica a favor do responsavel indicado no processo.



Art. 17. Efetuado o pagamento, a Diretoria de Departamento de Contabilidade,
Financeiro e Gestdo de Pessoal mantera registro em planilha de controle dos
adiantamentos, conforme modelo minimo do Anexo Il, contendo, no minimo, 0s

campos ali descritos.

Paragrafo unico. Além do registro em planilha, a Diretoria de Departamento de
Contabilidade, Financeiro e Gestao de Pessoal providenciara os registros contabeis
pertinentes em conta apropriada, conforme a classificacdo orcamentaria e contabil

aplicavel.
CAPITULO VI — IMPEDIMENTOS E VEDACOES
Art. 18. N&o se fara novo adiantamento:
I. aquem, do anterior, ndo tenha prestado contas no prazo legal;

. a quem, dentro de trinta dias, deixar de atender a notificacdo para

regularizar a prestacdo de contas;
lll.  ao responsavel por dois adiantamentos.
Art. 19. N&o se fara adiantamento:
|. para despesas ja realizadas, sem devida justificativa;
Il.  para servidor em alcance de débito.

Art. 20. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas de classificacédo

diferente daquela para a qual foi autorizado.
Art. 21. E vedada a utilizagdo do Regime de Adiantamento para:

I. fracionar despesa com a finalidade de evitar o processamento regular de

aguisicao/contratacao e pagamento;
Il. realizar despesas de natureza remuneratdria ou equiparavel, inclusive

pagamentos de pessoal e vantagens de qualquer natureza,

lll.  custear despesas decorrentes de contratos continuados ou fornecimentos
habituais/recorrentes, salvo situacao excepcional devidamente motivada e

autorizada por despacho fundamentado;

IV. adquirir bens permanentes, salvo hipotese excepcional devidamente

motivada e com registro patrimonial cabivel,



V. efetuar despesas sem documento fiscal idoneo emitido em nome e CNPJ

da Camara Municipal, ressalvadas as hipéteses legalmente admitidas.
CAPITULO VIl — DA COMPROVA(}AO E APLICA(;AO DO ADIANTAMENTO

Art. 22. A cada pagamento efetuado, o responsavel exigird o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota fiscal eletrdnica, nota simplificada com cupom fiscal

ou recibo, quando for o caso.

Art. 23. As notas fiscais e os recibos serdo sempre emitidos em nome e CNPJ da

Céamara Municipal.

Art. 24. Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas segundas vias, fotocépias ou qualquer

espécie de reproducéo.

Art. 25. Cada pagamento serd convenientemente justificado, esclarecendo-se a
razdo da despesa, 0 destino da mercadoria ou servico e outras informacdes que

possam melhor explicar a necessidade da operacao.

Art. 26. Em todos os comprovantes de despesas constara o atestado de

recebimento do material ou da prestacao de servico.
CAPITULO VIl — DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 27. O saldo de adiantamento nado utilizado serd recolhido a Diretoria de
Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestdo de Pessoal, mediante
depdsito em conta corrente a ser indicada pela Diretoria de Departamento de
Contabilidade, Financeiro e Gestao de Pessoal.

Art. 28. O prazo para recolhimento do saldo néo utilizado sera de 05 (cinco) dias, a

contar do termo final do periodo de aplicacéo.

Art. 29. A Diretoria de Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestdo de

Pessoal langara o valor ressarcido na conta bancaria correspondente.

Art. 30. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos até

o Ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplicagdo ndo tenha expirado.
CAPITULO IX — DA PRESTAQAO DE CONTAS

Art. 31. No prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar do término do periodo de

aplicacao, o responsavel prestara contas da aplicacdo do adiantamento recebido.



Paragrafo Unico. A cada adiantamento correspondera uma prestacao de contas.

Art. 32. A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada, na Diretoria de
Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestdo de Pessoal e na Controladoria

Geral, dos seguintes documentos:
I.  encaminhamento da prestacéo de contas;

II. relacdo de todos os documentos de despesas, constando numero e data
do documento, espécie de documento, nome do interessado e valor de

despesa, constando ao final a soma da despesa realizada;

lll.  guia de recolhimento/comprovante de depdsito do saldo ndo aplicado, se

houver;

IV. documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronolégica,

na mesma sequéncia da relacdo mencionada no inciso ll;

V. 0s documentos mencionados no inciso IV serdo colocados em folhas
brancas tamanho A4 e, em cada folha, poderdo ser colados quantos

documentos forem possiveis, desde que nao fiqguem sobrepostos.

Art. 32-A. O encaminhamento da prestacao de contas e a relacdo de documentos
serdo apresentados conforme os modelos dos Anexos IV e V, devendo conter,

obrigatoriamente, as informacdes e documentos minimos exigidos no art. 32.

Art. 33. Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou
posterior ao periodo de aplicacdo do adiantamento ou que se refiram a despesa nao

classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico. Somente serdo aceitos documentos originais, ndo admitidas outras

vias, fotocpias ou outra espécie de reproducéo.

Art. 34. Cabera a Diretoria de Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestéo

de Pessoal o controle dos adiantamentos.

Art. 35. Recebidas as prestacdes de contas conforme dispde o art. 32, a Diretoria de
Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestdo de Pessoal anexara ao
empenho e encaminhard o processo a Controladoria Geral para exame final e

emissao de parecer.



Art. 36. No primeiro dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacdo de
contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, a Diretoria de Departamento
de Contabilidade, Financeiro e Gestdo de Pessoal comunicara diretamente ao
responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias Uteis
para fazé-lo.

Paragrafo unico. Na copia do oficio, o responsavel assinara o recebimento da via

original, colocando de proprio punho a data do recebimento.

Art. 37. Nao sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas, ap0s o
vencimento do prazo final estabelecido no art. 36, a Diretoria de Departamento de
Contabilidade, Financeiro e Gestdo de Pessoal remeter4d a Procuradoria Geral
Legislativa copia do oficio referido no paragrafo Unico do art. 36, devidamente
informado, para ado¢&o das medidas cabiveis, inclusive abertura de sindicancia, nos

termos da legislacédo vigente.
CAPITULO X — DISPOSICOES FINAIS, VIGENCIA E REVOGACAO

Art. 38. Os casos omissos serdo disciplinados pela Presidéncia da Camara, por
despacho fundamentado nos autos, vedada a inovagdo normativa que altere
hipéteses, limites, prazos e documentos definidos nesta Resolugéo.

Art. 39. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 40. Ficam expressamente revogados:
. aResolucéo n° 04, de 07 de dezembro de 2021,
[I. o Decreto n®01, de 05 de janeiro de 2022;
[ll. o Decreto n® 01, de 02 de janeiro de 2025;

IV. demais atos internos que contrariem esta Resolucao, apenas naquilo que

forem incompativeis.

Camara Municipal de Itapagipe, MG, 17 de marco de 2026.

vereador Wilson Paula Rodrigues vereador Bruno Faria Ferreira
Presidente Vice-presidente
vereador Rafael Queiroz Leonel

Secretario



ANEXO | — CHECKLIST DE CONFORMIDADE (CONTROLADORIA GERAL)
Processo de Adiantamento — Conferéncia Prévia
1. Requisicdo e enquadramento
e () Oficio/memorando dirigido ao Presidente.
e () Enquadramento no item do art. 2°.
e () Justificativa objetiva de pronto pagamento/urgéncia, quando aplicavel.
2. Responsavel e impedimentos
e () Identificacdo completa do responséavel (home, cargo/funcéo).
e () Verificagdo de impedimentos (arts. 18 e 19).
3. Orcamento, valor e prazos
e () Dotacédo orcamentaria indicada.
e () Valor do adiantamento informado (art. 8°).
e () Prazo/periodo de aplicagcéo definido (arts. 9° a 13).
4. Limite individual (se despesa miuda/pronto pagamento)
e () Observancia do limite individual do art. 6°.
5. VedagOes e conformidade
e () Nao h&indicios de fracionamento (art. 21, I).
e () Despesa compativel com a classificacao autorizada (art. 20).
e () Auséncia de despesa vedada (art. 21).
6. Concluséo
e () Conforme: apto a prosseguir.

e () N&o conforme: apontamentos e devolucao para correcao.



ANEXO Il — MODELO MINIMO DE PLANILHA
(CONTROLE DE ADIANTAMENTOS)
A planilha de controle prevista no art. 17 devera conter, no minimo, as
seguintes colunas:
e Numero do processo
e Data de autuacéao/protocolo (Controladoria Geral)
e Unidade requisitante
e Responsavel (suprido)
e Dotacdo orgcamentéria
e Tipo de adiantamento (Unico/mensal/quadrimestral)
e Periodo de aplicacao (inicio/fim)
e Valor concedido (R$)
e NUmero do empenho
e Data do empenho
e Data do pagamento
e Data limite para recolhimento de saldo (se houver)
e Valor do saldo recolhido (R$)
e Data do recolhimento do saldo
e Data limite para prestacédo de contas
e Data de entrega da prestacéo de contas
e Situacao (em aplicacéo / prestado contas / pendente / em cobranca)

e Observacdes (pendéncias, notificacdes, devolugdes)



ANEXO Il — MODELO DE OFiCIO/MEMORANDO
(REQUISICAO DE ADIANTAMENTO)

OFiCIO/MEMORANDO N° /
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente da Camara Municipal de Itapagipe/MG
Assunto: Requisi¢do de adiantamento

Enquadramento (art. 2°): Item

Descricao da despesa e justificativa:

Responsavel (suprido): Nome: Cargo/Funcao:

Dotacdo orcamentaria:

Prazo de aplicacdo: de // all

Valor do adiantamento: R$
Declaracdo: o responsavel compromete-se a observar esta Resolucéo e
prestar contas no prazo legal.

Local e data:

Assinatura e identificagcao:




ANEXO IV — MODELO DE ENCAMINHAMENTO (PRESTACAO DE
CONTAS)

OFICIO/MEMORANDO N° /

A Diretoria de Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gest&o de Pessoal e a

Controladoria Geral

Assunto: Encaminhamento de prestacao de contas — adiantamento

NUmero do processo:

Numero do empenho:

Periodo de aplicacao: // all

Declaro que apresento, em anexo, a documentacdo exigida por esta
Resolucao, incluindo relacdo de documentos, comprovantes originais e comprovante

de recolhimento do saldo, quando houver.

Local e data:

Assinatura do responsavel:




ANEXO V — MODELO DE RELACAO DE DOCUMENTOS (DESPESAS)

N° do documento:
Data: //
Espécie (NF/NFC-e/recibo):

Fornecedor/Interessado(nome e CPF/CNPJ, se houver):

Objeto (descri¢éo):
Valor: R$
Total das despesas: R$




