CAMARA MUNICIPAL DE IGUAPE
- Estancia Balnearia -

RESOLUCAO N° 004/2024,
DE 08 DE MAIO DE 2024
AUTORIA: A MESA

REGULAMENTA O REGIME DE ADIANTAMENTO
PARA VIAGENS E DESPESAS DE PRONTO
PAGAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

EDUARDO DE LARA, Presidente da Camara Municipal de Iguape, no uso das
atribuicGes que lhe confere a Constituicdo Federal, a Constituicdo do Estado de S3o Paulo
e a Lei Organica do Municipio, e na forma da legislacdo vigente:

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os gastos no ambito da Camara
Municipal de Iguape, de forma a atender as necessidades inerentes as atividades do
Poder Legislativo, bem como, primar pela modicidade, em obediéncia aos principios
constitucionais da economicidade, legitimidade e da transparéncia da aplicacdo do
dinheiro publico.

RESOLUCAO:

Art. 1 - Fica instituido na Camara Municipal de Iguape, a forma de pagamento pelo
Regime de Adiantamento que se regerd obedecendo as disposicdes estabelecidas nesta
Resolugao e na legislagdo pertinente.

TiTULO |
CONCEITOS E FINALIDADES

Art. 2 - O regime de adiantamento caracteriza-se pela entrega de numerario a servidor
publico efetivo, para a realizacdo de despesa publica que ndo possa aguardar as vias
normais de processamento, sempre precedida de empenho na dotacdo prdpria,
observado o disposto no artigo 68 da Lei n2 4.320, de 17 de marco de 1964.

Art. 3 - Cada adiantamento instituido por esta Resolucdo, ndo podera ultrapassar o valor
equivalente a 150 (cento e cinquenta) Unidades Fiscais do Estado de Sdo Paulo - UFESP.

Art. 4 - Os adiantamentos poderdo ser efetuados para cobrir despesas miudas e de
pronto pagamento e despesas de viagens do Legislativo Municipal, para participacdo em
eventos oficiais, mediante autorizacdo do Presidente da Camara (Anexo I).
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§.1°- Considerar-se-d8 despesas miudas e de pronto pagamento para efeito desta
Resolucao:

- As que se fizer:

a) com selos postais, despachos via correio, telegramas;

b) refeicdes, café, lanche;

c) estacionamento, tarifas de peddgios e combustivel, (fora do
municipio de Iguape);

d) pequenos reparos em veiculos;

e) itens de papelaria e de informdtica, em quantidade restrita para usos
imediatos;

f) itens de consumo para conservacao e manutencao de pequena monta
do prédio da Camara;

g) organizacdo e realizacdo de eventos patrocinados pela Camara ou
guando deles participar;

h) carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais;

i) representacdo do Municipio.

- outra qualquer, de pequeno vulto e que por sua natureza ou urgéncia nao
possa obedecer aos processamentos normais de despesa publica, desde que
devidamente justificada.

§.2°- Fica vedada a utilizacdo de adiantamento para custeio das seguintes despesas:

- despesas realizadas antes da data de concessdo do adiantamento;
- despesas maiores do que as quantias adiantadas;
- despesas que ndo atendam ao interesse publico.

Art. 5 - Aos vereadores, no ambito de suas prerrogativas e sempre com vistas ao
interesse publico, cabendo aqui a total transparéncia e demonstracdo de evidente
interesse da coletividade, respeitando as fung¢des atinentes ao Legislativo, serdo
concedidas autorizagdes de viagens para o desenvolvimento de suas atividades, a servico
do Legislativo Municipal, observado o procedimento estabelecido nesta Resolugdo.

Paragrafo Unico: O adiantamento do valor das despesas de deslocamento em viagens
solicitadas por vereador sera feito em nome de servidor publico efetivo ou a servidor
indicado pelo Presidente da Camara, responsavel pela necessaria e correspondente
prestacdo de contas.

TITULO I
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DO PROCEDIMENTO
CAPITULO |
DAS SOLICITACOES DE VIAGENS

Art. 6 - As solicitacdes de viagens deverao ser efetuadas através de requerimento préprio
de Solicitagdo de Uso de Veiculo Oficial, a ser encaminhado a Diretoria Geral, e ocorrer
com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas contadas do horario previsto
para a execucdo da viagem, salvo na hipdtese de comprovada urgéncia e observada a
disponibilidade de veiculos.

§.1° O requerimento devera obedecer aos termos da Portaria n2 01, de 09 de janeiro
de 2023.

§.2° O Vereador solicitante deve, obrigatoriamente, fazer parte da viagem, sendo vedada
a auséncia de seu nome na Portaria que resultar da sua solicitacdo.

Art. 7 - A autorizacdo de viagens e concessdo de adiantamentos fica condicionada a
autorizacdo prévia da Diretoria Administrativa Financeira, aval da Presidéncia e dotacdo
orcamentaria suficiente, bem como ao preenchimento dos demais requisitos previstos
nesta Resolucao.

CAPITULO Il
DO ADIANTAMENTO

Art. 8 - Adisponibilizacdo de adiantamento dar-se-a através de depdsito ou transferéncia
bancaria na conta do servidor publico efetivo ou a servidor indicado pelo Presidente da
Camara, até o dia util anterior a viagem, por sistema préprio para este fim e com o
respectivo empenho prévio, devidamente autorizado.

Art. 9 - Ndo serd concedido adiantamento:

l. Quando ndo houver a prévia e formal autorizacdo da Diretoria Administrativa
Financeira e aval da Presidéncia, nos termos desta Resolugao.

CAPITULO Il
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 10 - O servidor publico efetivo ou o servidor indicado pelo Presidente da Camara,
responsavel pelo adiantamento, deverd apresentar:
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a) em até 5 (cinco) dias uteis apds o retorno da viagem - Comprovantes das
despesas de viagens;

b) no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da data de recebimento do
numerario - Devolver o saldo porventura existente aos cofres do Legislativo.

§.1° Serdo aceitos como comprovantes: as notas fiscais, os recibos fiscais simplificados,
cupons e outros comprovantes aceitos em contabilidade publica.

§.2 2 As despesas de viagem com combustivel serdo comprovadas por nota fiscal
eletronica contendo:

a) Razdo social da empresa emissora, contendo seu endereco e CNPJ;

b) Especificacdo e quantidades do combustivel utilizado;

c) Valor unitario e total;

d) Data correspondente ao periodo do deslocamento do Vereador;

e) Emissdo em favor da Camara Municipal de Iguape/SP, endereco e CNPJ, ndo
podendo ser manuscrito, sendo de sua responsabilidade a verificacdo antes de
efetuar a despesa;

f) A placa do veiculo abastecido.

§.3 2 As despesas com o peddgio serdo comprovadas:

a) Com o extrato do sistema automatico de cobranca de peddgio contratado;
b) Nas pracas onde o sistema nao funcionar por algum motivo, com o bilhete
oficial de pagamento do pedagio.

§.4° As prestacOes de contas serdo analisadas pela Contabilidade, sob o ponto de vista
aritmético da propriedade da verba, obedecidas as Leis pertinentes a matéria e
justificativa da despesa que serd apresentada instruida dos seguintes documentos:

l. cdpia da requisicdao do adiantamento (viagem);
Il. notas das despesas;
Il guia de restituicdo do saldo do adiantamento, se houver.

§.52 Os documentos mencionados no pardgrafo primeiro, serdo copiados
reprograficamente em folhas A4, sendo que os originais serao colados na mesma folha
da reproducdo que serdo assinadas pelo servidor e deverdo conter no inicio da folha o
numero do processo.

§.62 Os comprovantes de despesas, serdao emitidos em nome da Camara Municipal de
Ilguape, e ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes ou valor ilegivel, ndo sendo
admitido em hipdtese alguma segunda via, cépia reprografica, fotocdpia ou qualquer
espécie de reproducao.
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Art. 11 - As viagens no interesse da Camara ou do Municipio, deverao ser justificadas.

Art. 12 - N3o serdo aceitos para efeitos de prestacdo de contas, comprovantes de
abastecimento do veiculo oficial e comprovantes de alimentagdo de estabelecimentos
localizados no Municipio de Iguape.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, serdo permitidas despesas com refei¢cdes efetuadas
dentro do Municipio, pelo Presidente da Camara, quando recepcionar autoridades,
agentes politicos, liderancas e empresarios, a servico da Municipalidade.

Art. 13 - Cada adiantamento corresponderd a um processo devidamente autuado,
representando uma prestacdo de contas, instruida dos comprovantes quitados e
revestidos dos requisitos legais e do recolhimento de saldo, se houver.

Art.14 — Caso ndo ocorra a prestacdo de contas no prazo legal, ficara o servidor publico
efetivo, obrigado a devolver o valor integral do adiantamento.

Paragrafo Unico. Na hipotese de ndo haver restituicao do valor integral do adiantamento,
a Diretoria Administrativa Financeira notificara o servidor, e realizard o desconto em
folha de pagamento no proximo vencimento apds o prazo para a regularizacao.

Art. 15 - E obrigatéria a restituicdo integral das despesas consideradas indevidas, no
prazo legal de 5 (cinco) dias uteis, sem prejuizo da competente responsabilidade
administrativa, civil ou criminal.

§.1 2 S3o consideradas indevidas e sujeitas a devolucdo aos cofres publicos, as despesas
cujas prestacOes de contas nao forem realizadas nos termos desta Resolugdo, assim
caracterizadas aquelas:

l. Ndo apresentadas no prazo regulamentar;

Il. Com documentacdo incompleta, quando exigida;

Il Em que a documentacdo apresentada ndo oferecer condicdes a comprovagao
do deslocamento;

V. Nao considerada como despesa a bem do interesse publico.

§.2 2 Havendo recusa de alguma nota fiscal apresentada por conter despesas improprias,
gue ndo sejam relacionadas ao disposto nesta Resolucdo, seu valor devera ser ressarcido
a Camara Municipal, deduzido o montante referente a viagens ou despesas miudas, caso
seja possivel.

Art. 16 - O Vereador solicitante da viagem deve apresentar a Diretoria Administrativa
Financeira relatdrio de viagem (Anexo Il) preenchido e assinado no prazo de 5 (cinco)
dias uteis apds retorno, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:
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l. Motivo da viagem;

Il. Data e horario de partida e regresso;

Il Atividade desenvolvida na viagem, indicando a duragao, os locais visitados e
outras ocorréncias;

V. Identificagdo do veiculo utilizado;

V. Fotocdpia de ata de presenga em reunido/missdo ou declaracdo emitida por
unidade administrativa, oficio de apresentacdo, lista de frequéncia,
certificado de participacdo em cursos, seminarios, féruns e eventos afins;

Art. 17 - O Vereador solicitante que apresentar o relatério de viagem em desacordo o
artigo 16, apresenta-lo em contrariedade a solicitacdo da viagem, ou sem a observancia
do art. 27 desta Resolugdo, ou ainda deixar de apresenta-lo no prazo estabelecido, estara
sujeito a restituicdo integral dos valores gastos.

§.1 2 Na hipdtese de ndo haver restituicao integral, a Diretoria Administrativa Financeira
notificard o Vereador, e realizard o desconto em folha de pagamento no préximo
vencimento apds o prazo para a regularizagdo.

§.2 2 O Vereador ficard impedido de solicitar novas viagens até que a restituicao integral
dos valores seja efetivada.

Art. 18 - A Diretoria Administrativa Financeira analisard o cumprimento do artigo 10,
bem como verificara a observancia do artigo 16, podendo solicitar esclarecimentos e/ou
documentos complementares, caso julgue conveniente, recomendando ou ndo a
guitacao.

Art. 19 - Depois de formalizado e com toda a documentacdo juntada, o processo sera
remetido para o Controle Interno da Camara, para verificar a compatibilidade dos
processos de autorizacdo de viagens, concessdo de adiantamentos, relatério do
Vereador solicitante e respectivos comprovantes com os principios usuais e
determinacgdes regulamentadas na presente Resolucdo, podendo adotar as providéncias
cabiveis em caso de divergéncia ou ratificar a recomendacao de quitacao.

Art. 20 - A Diretoria Administrativa Financeira dard conhecimento ao Controle Interno,
em até 10 (dez) dias uteis do término do prazo para prestacdo de contas, dos nomes dos
responsaveis que deixaram de comprovar a aplicacdo dos recursos de adiantamentos
recebidos e do Vereador que deixar de apresentar o relatério de viagem, fornecendo
todos os elementos que permitam a sua identificacado.

Art. 21 - E competéncia do Presidente da Camara a declaracdo de quitacdo do servidor
publico efetivo responsdavel pelo adiantamento e do Vereador solicitante da viagem.
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Art. 22 - Ndo se fard novo adiantamento:

- a servidor em alcance;
- a servidor responsavel por adiantamento, que ainda ndo tenha prestado

conta;
- a servidor cuja prestacao tenha sido rejeitada, até a regularizacao da rejeicao;
IV- a servidor em periodo de licenca, férias ou qualquer tipo de afastamento;
V- a servidor indiciado em procedimento de inquérito administrativo.

Art. 23 - Nos adiantamentos concedidos apds 16 de dezembro de cada exercicio, o prazo
final para prestacdo de contas serd 28 de dezembro ou o dia util imediatamente anterior
a esta data, considerando a previsdo para o encerramento do exercicio pela
Contabilidade.

Art. 24 - Valores ndo utilizados do adiantamento deverdo ser restituidos em até 30
(trinta) dias uteis, por meio de depdsito em agéncia e conta bancaria oficial da Camara
Municipal de Iguape/SP.

Art. 25 - Caso ndo ocorra a devolucao dos valores ndo utilizados no prazo determinado,
ficara o servidor publico efetivo ou o servidor indicado pelo Presidente da Camara
obrigado a devolver o valor integral do adiantamento.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 - O deslocamento, os lugares a serem visitados e as pessoas envolvidas na missao
devem estar expressamente previstas na Portaria de concessdo de Uso do Veiculo Oficial.

Art. 27 - Nas viagens poderdo ser conduzidas, além de Vereadores e servidores da
Camara Municipal, Autoridades do Executivo Municipal e Estadual, do Poder Judiciario
Estadual e Federal, do Ministério Publico Estadual e Federal, das Policias Civil, Militar e
das Forcas Armadas, bem como de Membros do Legislativo, Federal e Estadual, demais
cidaddos incumbidos da geréncia de Orgdos Publicos ou competentes para realizar
qualquer missdo relevante do Poder Legislativo, observado o artigo 20 desta Resolugao.

Art. 28 - Simultaneamente aos procedimentos presentes nessa Resolucdo devem ser
realizados os lancamentos no Sistema Informatizado utilizado pela Camara.

Art. 29 - Os processos de prestacdo de contas de adiantamentos serdo autuados, fisica
ou eletronicamente, e conterao:

l. Copia(s) da(s) nota(s) de empenho vinculada(s) ao adiantamento;
Il. Autorizacdo para prorrogacao do prazo de aplicagao, se for o caso;
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M. Documento comprobatério da anulagdo do saldo de adiantamento nao
utilizado se houver;

V. Comprovante de depdsito bancario ou ordem de pagamento do valor ndo
utilizado se houver;

V. Comprovantes originais das despesas, contendo declara¢dao do responsavel
pelo recebimento do material ou servi¢o, quando for o caso; e

VI. Parecer do Sistema de Controle Interno.

§. 12 Os processos versando sobre prestacdo de contas de adiantamentos, autuados
fisicamente na origem, deverao ser conservados a disposicdo do Tribunal de Contas, até
5 (cinco) anos apds o julgamento das contas do exercicio.

§. 22 Em se tratando de processos autuados eletronicamente, os documentos
eletronicos deverdo estar assinados digitalmente pelo seu autor, nos termos da
legislacdo vigente, como garantia do conteldo e da identificacdo de seu signatario,
ressaltando que os documentos fisicos originais das despesas que, digitalizados,
compuseram referidos processos, deverdo ser conservados a disposicdo do Tribunal de
Contas até cinco anos apds o julgamento das contas do exercicio.

Art. 30 - Os gastos com as viagens serdo divulgados no sitio eletronico da Camara
Municipal de Iguape, em conformidade com a Lei Federal no 12.527, de 18 de novembro
2011.

Art. 31 - As despesas decorrentes da execugao da presente Resolugdo correrao por conta
das dotag¢des orgamentdrias préoprias do orgamento vigente, devendo ficar consignadas
nos orgamentos subsequentes.

Art. 32 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE IGUAPE, EM 08 DE MAIO DE
2024.

EDUARDO DE LARA
PRESIDENTE
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ANEXO |

MODELO DE REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO PARA DESPESAS MIUDAS

Ao Excelentissimo Senhor
Eduardo de Lara
Presidente da Camara Municipal de Iguape

Iguape, xx de xxxxxxxxx de 20xx.

Eu, , portador (a)
do CPF: , Servidor Efetivo (Comissionado),
ocupante do cargo , venho  mui
respeitosamente requerer de Vossa Senhoria a quantia de RS

( ), para cobrir despesas miudas
referentes a

Reconheco as obrigacdes e penalidades em caso da ndo prestacdo de contas e devolugao
de valores ndo utilizados nos prazos determinados pela Resolugdo n2 03/2024.

Despacho: Nestes termos, pede deferimento.
( ) Deferido
() Indeferido

Data:

assinatura

Assinatura
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ANEXO Il

1) Motivo detalhado da viagem:

2) Data e horario de partida:

3) Data e hordrio do regresso:

4) Atividade desenvolvida na viagem, indicando a duragdo, lugares e autoridades

visitadas:

5) Identifica¢do do veiculo utilizado:

VEREADOR SOLICITANTE
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IMPORTANTE:

- Em relagao ao item 4, o Vereador solicitante deve juntar fotocdpia
de ata de presenga em reunido/missdo ou declaracdo emitida por unidade
administrativa, oficio de apresentacao, lista de frequéncia, certificado de
participagdao em cursos, seminarios, féruns e eventos afins, comprovando

as atividades descritas.
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