CAMARA MUNICIPAL DE QUELUZ/SP.
Estado de Sdo Paulo — CNPJ 01.772.145/0001-73
Queluz/SP. — 12.800-000 — Tel/fax (0xx) 3147.1223.

e.mail: camaraqueluz@yahoo.com.br /site: camaraqueluz.sp.gov.br

= 3 ISLATIVO N2 014/2023
Céamara Municipal de Queluz

Praga Joayu:m “eroirs s/n®
Telefone 1213147 *204 1147.1766
Protocnin sui —’5.5')‘)“‘)-‘
St 3. P e S

Data &_(__‘(__ J(j 223
Horaric _J,J G

e —

Responsavel -~ Xty

EMENTA: “DISPOE SOBRE O REGIME DE
ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE PEQUENO
VALOR NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO”.

Autoria: Mesa Diretora da Cadmara

Art. 12, Fica instituido na administracdo da Cdmara Municipal de Queluz, a forma de
pagamento de despesas pelo Regime de Adiantamento para despesas de pequeno
valor, segundo as normas contidas nos artigos 68 e 69 da Lei Federal n? 4320, de 17 de
mar¢o de 1964, artigo 60, paragrafo unico da Lei 8666, de 21 de junho de 1993, Lei
Organica do Municipio de Queluz, Resolugdo Legislativa n® 03/2023 e o estabelecido

na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

Art. 22. Entende-se por Adiantamento, o numerario colocado a disposi¢cdo do servidor,
sempre precedido de empenho na dotacdo propria, para fins de realizar despesas que
por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal de

aplicagdo.

Paragrafo Unico. As despesas pelo regime de adiantamento devem ser realizadas com

prazo e finalidade especifica.

Art. 32. Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de Adiantamento, ora
instituidos, restringir-se-d0 aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de
excegao.

Art. 42, Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento poderd ultrapassar
ao valor estabelecido no art. 32 da Resolugdo Legislativa 03/2023, respeitadas as

disposicbes previstas na Lei n2 14.133, de 01 de abril de 2021 e suas atualizagdes.
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Paragrafo Unico: As requisi¢des que excederem o valor estabelecido no artigo anterior
deverdo obrigatoriamente, ser apresentadas com antecedéncia de 48 (quarenta e oito)
horas do fechamento da pauta da sess3o ordindria, a ser lido e delibefado em plenario.
Excepcionalmente nos casos de emergéncia devidamente comprovada, considera-se

emergeéncia:

I- Os casos que ocorrerem dentro das 48 (quarenta e oito horas) que antecedem

a respectiva sessao ordinaria.

Art 52, Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento, os pagamentos decorrentes

das seguintes espécies de despesas:

| - despesas com material de consumo;
Il - despesas com servigos de terceiros;
Il - despesas com transporte em geral;
IV - despesas com didria e ajudas de custo;

V - despesas com cursos, palestras, seminarios, congressos ou eventos.

VI - despesas em decorréncia de gerenciamentos de processos administrativos e/ou

judiciais, tais como fotocépias, despesas de cartério e outras despesas correlatas;
VIl - despesas com representacdo eventual;

VIII - despesas que tenham que ser efetuadas em lugar distante da sede desta Casa de
Leis;

IX - despesas extraordinarias e urgentes, cuja realizagdo n3o permita delongas;
X - despesas mitidas e de pronto pagamento.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Lei, consideram-se despesas mitidas e de pronto

pagamento as que se realizem com:

a) Selos postais, despesas com refeices e lanches, gastos com lavagem de roupa,

pequenos consertos, pequenos carretos, transportes urbanos, passagens, pedagios e
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combustiveis (este ultimo quando o servidor usar seu préprio veiculo para

deslocamento);

b) encadernagdes avulsas e artigos de escritério, desenho, impressos e papelaria, em

quantidade restrita, para uso préoximo ou imediato;

c) artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrita, para uso ou

consumo préximo ou imediato;

d) Outra qualquer, de pequeno vulto, desde que devidamente justificada.

Art. 62. Em atendimento ao disposto no art. 68 da Lei n?4.320/64, Vereadores, na
condicdo de agentes politicos, estdo impedidos de retirar em seu proprio
nome, adiantamentos de dinheiro publico, devendo os mesmos serem realizados em
nome de servidor do quadro da Camara, e somente serdo passiveis de pagamento,

quando realizadas no estrito interesse publico, com as devidas justificativas.

Art. 72. As requisicdes de adiantamento serdo feitas pelo servidor através de
requerimento justificado dirigido ao Presidente da CAmara Municipal, devendo constar

o valor a ser adiantado e as provaveis despesas a serem realizadas.

Art. 82. No requerimento de adiantamento constard necessariamente, as seguintes

informacgdes:

I - nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel, bem como beneficidrio

pelo adiantamento;

Il - Identificacdo da espécie da despesa mencionando o item do art. 52, no qual a

despesa se classifica;
Il - dotagdo orcamentdria a ser ordenada;
IV - prazo de aplicagdo;

V- conta bancéria a ser debitado/creditado o valor.
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Art. 92, Ndo se fara novo adiantamento a servidor que ndo houver prestado contas no

prazo legal ou que tiver as contas reprovadas.

Art. 10. Deferido o adiantamento pelo Presidente, o requerimento sera encaminhado
para o Setor de Contabilidade, que somente poderd efetuar o pagamento do valor

apos a realizagdo do respectivo empenho, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos.

Paragrafo Unico. O pagamento do Adiantamento seré realizado mediante transferéncia
eletrdnica, valor em espécie (mediante recibo de entrega) ao solicitante ou outra

forma que facilite o pagamento e controle dos gastos.

Art. 11. O valor adiantado ao servidor somente podera ser aplicado durante o periodo
de 05 (cinco) dias corridos, a contar da data da entrega do numerdrio ao

responsavel/beneficidrio, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

§ 12 Decorrido esse periodo, o servidor terd o prazo maximo 05 (cinco) dias corridos

para efetuar a prestagdo de contas.

§ 22 Devera instruir a prestagdo de contas relatério discriminando as despesas com os
respectivos comprovantes ou notas fiscais originais, e os recibos de servicos de pessoa
fisica devem bem identificar o prestador: nome, endereco, RG, CPF, n? de inscri¢do no

INSS, n2 de inscrigdo no ISS.

§ 32 A prestacdo de contas deve respeitar a ordem cronoldgica de gastos, conter
discriminativo de finalidade de cada gasto, bem como o valor total gasto e valor total

de restituigao.

§ 42 A comprovacao de dispéndios com viagem também requer relatério objetivo das

atividades realizadas nos destinos visitados.

§ 52 Caso o valor adiantado ndo seja gasto em sua integralidade, juntamente com a

prestacdo de contas o servidor devera comprovar a restituicdo na conta da Camara
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Municipal.

Art.12. Recebidas as prestacdes de contas, o responsavel pelo adiantamento,
imediatamente encaminhara todo o procedimento ao Setor Contdbil, para fins de
contabilizagdo das despesas e restituicbes de valor ndo utilizado, e assim que
realizados os devidos lancamentos, devolvers o procedimento ao respo;lsével, que
verificara em até 05 (cinco) dias corridos se as disposicbes da presente Lei foram

inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e fixando o prazo de 05

(cinco) dias corridos para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 13. Findando o prazo do Artigo anterior, o responsével pelo adiantamento,
encaminhard o processo de adiantamento para a Controladoria Interna, que devera
analisar a prestacdo de contas e exarar seu parecer em até 05 (cinco) dias corridos,

salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

Art.14. Com o parecer do Controle Interno, o processo serd encaminhado diretamente

ao Presidente para aprovagio ou reprovacgdo das contas.

§ 12 Aprovadas as contas, o Presidente determinard o arquivamento do processo

de adiantamento e determinaré a sua publicagdo integral no Portal da Transparéncia

da Casa.

§ 22 Reprovada a prestacio de contas, o Presidente determinara a abertura de
sindicancia administrativa para apuracdo da responsabilidade do servidor, o que ndo
isentara o desconto automatico e integral em folha do beneficiario, no pagamento da

remuneracdo/subsidio subsequente a reprovagao.

Art.15. Os requerimentos de adiantamento realizados no dltimo trimestre do ano

deverdo ter a prestagdo de contas finalizada até o dia 15 de dezembro.

Art.16. O regime de adiantamento previsto nesta Lei ndo dispensa a observacdo das
normas instituidas pela Resolu¢do Legislativa 03/2023, Lei Federal n28.666/93, e
legislagdo posterior.
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Art.17. A Secretaria da Camara Municipal, editard atos normativos necessarios a
regulamentacdo desta Lei, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados de sua
publicacdo. -

Art. 18. As despesas decorrentes com a execugdo da presente lei ocorrerdo por conta

das dotagGes orgamentdrias préprias, suplementadas, se necessario.

Art.19. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicées em

contrario.

Sala das Sessdes Doutor. Jodo Monteiro da Silva, 26 de setembro de 2023.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE QUELUZ

1
José An Faria Franca

Presidente

Diego José Silva Ribeiro

19 Secretario
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Justificativa

Nobres pares

Considerando, a necessidade de adequacdo do Regime de Adiantamento
(Pronto-Pagamento) e que o método é o indicado para que a gest3o dos recursos
publicos para realizagdo de determinadas despesas ocorra da forma correta.

Apresentamos para apreciagdo e deliberagdo do Plenario o Projeto de Lei que

visa tal regulamentagdo nesta E.Casa de Leis.

—

Sala das Sessbes Dr. Jodo Monteiro, 26 de setembro de 2023.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE QUELUZ

{
José Antonip Faria Franca

Presidente

| Diego José Silva Ribeiro

12 Secretario
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ANEXOS
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REQUISICAO DE ADIANTAMENTO
Projeto de Lei Legislativo n® 14 de 26 de setembro de 2023.

Formulério a ser utilizado quando da solicitagdo do adiantamento, o qual devera ser
preenchido e protocolado, enderecado ao Gabinete do Presidente. Vide modelo a seguir.
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{AQUELUZY

REQUISICAO DE ADIANTAMENTO
Projeto de Lei Legislativo n° 14 de 26 de setembro de 2023.

 SERVIDOR DO PODER LEGISLATIVO

Servidor Responsivel:

Cargo/Fungio:

Beneficiario:

Cargo/Func¢io:

t\.

Valor: | RS Data da solicitacdo: / /

: Tipo da Despesa:

(Identificar a espécie da despesa)

Justificativa:

Declaro estar ciente das responsabilidades estabelecidas no Projeto de Lei n° 14/2023, e solicito
deferimento.

Servidor

;- PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO

& () Deferido e encaminho para a () Indeferido
Divisdo de Contabilidade, Finangas e
Orgamento para empenho.

Data: / /

Presidente

| I}IVISAO DE CONT:&LIDADE_I, FINANCAS E ORCAMENTO

Processo N°: Recebido em; / /

Recebido por:

Dota¢do Or¢amentiria: Empenho N°:

Data: Aplicagio até: / /
(Previsao p/Liberagdo)
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Agencia:

Banco:

Conta Corrente:

Digito:
L
Obs: Prazo médximo para apresentac¢iio da Prestacdo de Contas: 10 (dez) dias corridos apés o
periodo para aplicacio recurso.
i
<
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|
IQUELUZ

DETALHAMENTO DAS DESPESAS E DEVOLUCAO

Projeto de Lei Legislativo n® 14 de 26 de setembro de 2023.

Esse formulario deverd ser utilizado para o registro de todas as despesas realizadas com
recursos do adiantamento. No caso de despesas com combustiveis para veiculos, serd necessario
preencher o formulario complementar.

No caso de despesas com cursos, palestras, treinamentos, convocagdes, etc. deverdo ser
anexados todos os documentos pertinentes as despesas realizadas, como certificados, instrumentos

convocatdrios e outros necessarios a comprovagio da participagdo dos beneficiarios no evento objeto
das despesas.

Desde que as despesas sejam para atender a mesma finalidade e tenham sido realizadas na
mesma data, podem ser afixados (grampeados) diversos comprovantes em uma tnica folha de
formulario, ainda que as despesas sejam de naturezas diferentes. Isso, se a visualizagdo e o manuseio
dos respectivos comprovantes néo ficarem prejudicados.

Exemplo 1: varios cupons de pedagio relativos a uma viagem de mesma final idade e na mesma
data.

Exemplo 2: uma nota fiscal de combustivel e dois cupons de pedégio, ambos relativos a uma
mesma viagem, de mesma finalidade e na mesma data.

Exemplo 3: dois bilhetes de passagem de 6nibus, um recibo de taxi e uma nota fiscal ou cupom
de didria, todos para atender a mesma finalidade, na mesma data.

Por outro lado, ainda que de mesma natureza, despesas de finalidades e/ou datas diferentes

deverdo ser registradas em folhas separadas, devidamente acompanhadas dos seus respectivos
comprovantes.

Caso o valor adiantado nio seja gasto em sua integralidade, juntamente com a prestagdo de
contas o servidor devera comprovar a restituicdo na conta da Camara Municipal.
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TVE

DETALHAMENTO DAS DESPESAS
Projeto de Lei Legislativo n® 14 de 26 de setembro de 2023.

(Para todos os tipos de despesas, exceto com combustiveis para veiculo, que necessitam relatério especifico)

Requisiciio (processo) N°: Data da Despesa: / /

Tipo da(s) Despesa(s):

(Diaria, pedagio, passagem, taxi, despesas com servigos/produtos/material, etc.)

Justificativa Detalhada da(s) Despesa(s): Valor Total da(s) Despesa(s):| RS

(41-.

Area para fixar os comprovantes ORIGINAIS E COPIAS EM PRETO E BRANCO
(Colar os documentos e/ou grampear pela parte superior)

Cémara Municipal de Queluz, de de 20

Servidor/Solicitante
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{QUELUZ

DETALHAMENTO DA DEVOLUCAQ

Projeto de Lei Legislativo n° 14 de 26 de setembro de 2023.

Requisi¢iio (processo) N°:

Valor da Devolugio: RS

Data da Devolugio: / /

Area para fixar os comprovantes ORIGINAIS E COPIAS EM PRETO E BRANCO
€/ (Colar os documentos e/ou grampear pela parte superior)

Camara Municipal de Queluz, de de 20

Servidor/Solicitante

Praga Joaquim Pereira, s/n°
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DETALHAMENTO DA DESPESAS COM COMBUSTIVEIS PARA VEICULOS

Projeto de Lei Legislativo n° 14 de 26 de setembro de 2023.
(Relatério complementar: somente para abastecimentos)

Complemento a Requisi¢io N°: Data da Despesa: / i

Cidade(s) destino(s) da viagem:

Distincia de Queluz/SP (em Km):

Tipo da Despesa:

(Gasolina, etanol, diesel e gds veicular, e lubrificantes apenas p/completar o nivel.)

Trajeto percorrido (principais rodovias utilizadas):

Quilometragem de saida (Km constante do marcador no momento da partida)

Situagdo do tanque de combustivel no momento da saida: reserva, 1/4, 1/2,
3/4, cheio (orienta-se para que esteja cheio):

Quilometragem no momento do abastecimento (Km constante do marcador no
momento do abastecimento):

Quilometragem de chegada (Km constante do marcador no momento da
chegada a Queluz/SP):

Disténcia efetivamente percorrida ( diferenga entre a Km de saida e a Km de

chegada):

Temno total despendido na viagem (em horas e minutos):

Veiculo: | () Oficjal ( ) Particular

Demais informacdes complementares, a critério do declarante:

Camara Municipal de Queluz, de de 20 :

Servidor/Solicitante
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QUELUZ

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
Projeto de Lei Legislativo n® 14 de 26 de setembro de 2023.

| Esse formuldrio devera ser preenchido quando da realizagdio da prestagdo de contas.

Todas as despesas deveriio ser registradas, ou seja,

cada comprovante de despesa devera
ser langado em uma linha, em ordem cronologica.

A comprovagdo de dispéndios com viagem também requer relatorio objetivo das
atividades realizadas nos destinos visitados.

f LA

Caso o valor adiantado nio seja gasto em sua integralidade, os

depdsitos bancarios de devolugdo do valor remanescente deverio ser afi
identificacéo.

comprovantes dos
xados, com a devida

{'-f‘
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QUELOZ)

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
Projeto de Lei Legislativo n® 14 de 26 de setembro de 2023.

Requisicio (processo) N°: Despesa Recebida:| RS

N° Data Comprovante Despesa Valor em R$

AN
i~ IR T TN S

A T e e R S SR S O
=R - A RS - R S TT R

Total das despesas gastas: | RS Devolugio:| R$

Obs: Em caso de Devolugio, preencher o Formulério de Devolucio

Demais informagdes complementares, a critério do declarante:

Camara Municipal de Queluz, de de 20 .

Servidor/Solicitante
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PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
Projeto de Lei Legislativo n° 14 de 26 de setembro de 2023.
(Relatorio complementar: somente para comprovagdo de dispéndios de viagens)

l Requisi¢io (processo) N°: Despesa Recebida:| R$

Descrever relatério objetivo das atividades realiadas nos destinos visitados.

%

| Cémara Municipal de Queluz, de

de 20

| Servidor/Solicitante
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