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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA {___‘:2;

ATO NUMERO 043/15
De 03 de junho de 2015

Expede instrucdes regulamentando a
aplicacéo da Lei Municipal n® 4.133, de
23/3/1993, que dispée sobre a
instituicao do sistema de adiantamento
de numerario, para a Camara
Municipal e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ARARAQUARA, Estado de Sao Paulo, usando de suas atribuicbes legais e tendo
em vista o disposto no art. 7° da Lei 4133/03, faz publicar o seguinte:

ATO:

Art. 12 Este Ato expede instrugdes regulamentando a
aplicagao da Lei Municipal n® 4.133, de 23/3/1993, que dispde sobre a instituigao
do sistema de adiantamento de numerario para a Camara Municipal.

Art. 22 Adiantamento é o numerario entregue a servidor
plblico ou empregado, sempre precedido de empenho na dotagdo propria, para o
fim de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, naoc possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Art. 32 Os pagamentos a serem efetuados através do
regime de adiantamento restringir-se-ao aos casos previstos neste Ato e sempre .
em carater de excecao.

Art. 42 Poderdo realizar-se sob o regime de
adiantamento os pagamentos das seguintes espécies de despesa:
|

| — material de consumo;
Il — servigos de terceiros;
Il — passagens e despesas com |0COMOG&O;

IV — diarias e ajudas de custo;

V — judicial;

VI — representagao eventual;

VIl — extraordinarias e urgente, cuja realizagao nao |
permita delongas;

VIIl — que tenha de ser efetuada em lugar distante da |

sede da Camara Municipal ou em outro Municipio;
IX — de pequeno vulto

Art. 52 Considera-se despesa de pequeno vulto aquelas
de pronto pagamento, destinadas exclusivamente ao atendimento de

necessidades imediatas, tais como:
| — servicos postais nao previstos em contrato
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Il — encadernacbes, artigos de escritorio, desenho,
impressos e papéis, em quantidade restritas, para 0 uso e consumo proximo e
imediato, nao existentes em estoque;

Il — artigos farmacéuticos, laboratoriais, higiene e
impeza, em quantidade restrita, para uso € consumo proximo e imediato, nao
existentes em estoque;

IV — refeigdes rapidas;

V — servigos de xerox, copia ou fotocopia, autenticacao
e reconhecimento de firmas;

VI — despesas com a manutengéo de bens mbveis:
aquelas destinadas a pequenos consertos e reparos de veiculos, maquinas,
equipamentos, moveis e utensilios, cuja demora possa causar 6nus para o Servico
plblico, e desde que ndo haja contrato de manutencao;

VIl — despesas com conservacao e adaptagdo de bens
imoveis: aquelas destinadas a pequenos consertos, reparos € adaptagbes em
imoveis publicos que abriguem a sede ou parte da sede do Poder Legislativo, cuja
demora possa causar onus para o servico publico, e desde que nao haja contrato
de manutencao;

VIl — despesas com a participagao de servidores
publicos ou empregados em cursos € congressos necessarios ao desempenho de
suas atribuicées: aquelas destinadas a possibilitar a freqiéncia em eventos de
desenvolvimento de formagéo profissional, visando ao seu treinamento e a
aquisicao de conhecimentos técnicos aplicaveis a suas atribuicoes funcionais;

IX — despesas com viagens, diarias e ajuda de custo de
servidor publico ou empregado no interesse da Administracdo Municipal: aquelas
destinadas a atender despesas com a aquisicdo de bilhetes ou passagens de
fransporte necessarios ao deslocamento para destino diverso e seu respectivo
regresso, € atendimento de despesas com translado, alimentagéo e estadia,

X — despesas com organizagéo de eventos, quando a
Camara Municipal de Araraquara 0s promover ou deles participar;

XI — despesas com recepgdes ou homenagens,
destinadas a recepcionar e homenagear pessoas em visita oficial ou protocolar ao
Municipio ou & Camara Municipal de Araraquara; "

XIl — despesas de carater indispensavel ao andamento
de medidas judiciais: aquelas destinadas a atender, nos prazos legais, as
determinagoes judiciais em feitos de interesse do Municipio ou do Poder
Legislativo;

Xlll — despesas com representagao do Poder
Legislativo: aquelas destinadas a atenderem gastos efetuados por servidor publico
ou empregado quando estiver representando o Poder Legislativo em atos oficiais
ou protocolares, no Municipio ou fora dele;

XIV — despesas de natureza excepcional: aquelas nao
clencadas nos demais itens, desde que atendidos os requisitos legais e
devidamente justificadas e expressamente ratificadas pelo Presidente da Camara

Municipal.
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Paragrafo Unico — Todas as despesas elencadas neste
gas em espécie, através do numerario entregue ao servidor
do responséavel pelo adiantamento ou cartdao corporativo,
to com a utilizacdo de cartéo de débito ou crédito

artigo devem ser pa
plblico ou emprega
vedado todo e qualquer pagamen
do servidor.

Art. 62 O pedido de adiantamento devera ser
devidamente nomeado por Ato da Presidéncia,
Presidente da Camara Municipal de Araraquara,
das, rasuras ou entrelinhas, contendo, no

encaminhado pelo responsavel
através de oficio, e dirigido ao
preenchido de forma clara, sem emen
minimo, os seguintes requisitos:

| — nome, identificagao funcional, cargo, emprego ou
fungéo e lotagéo do servidor publico requisitante;

Il — importdncia solicitada em valor numérico e por
extenso;

11l — finalidade para o que s€ destina;

IV — justificativa de urgéncia,

\/ — prazo para aplicagdo, nao superior a 30 (trinta) dias,
e sempre dentro do mesmo més,

VI — data, assinatura e carimbo do requisitante.

Art. 72 O pedido de adiantamento, apés autorizagéo do

Presidente da Camara Municipal de Araraquara, devera ser encaminhado para o
Setor de Financas para a emissao do empenho prévio e, posteriormente, a

Tesouraria da Camara para a liberagao de numerarios.
Art. 82 Nao se fara adiantamento:
| — a servidor publico ou empregado em alcance;
Il — a servidor publico ou empregado responsavel por 2

(dois) adiantamentos;

Il — a servidor publico ou empregado que deixar de
atender a notificacéo do Setor de Tesouraria da Camara Municipal de Araraquara
para regularizar prestacao de contas;

IV — a estagiarios ou prestadores de servigos;

Paragrafo Unico. Os servidores ou empregados
obrigatoriamente, antes do inicio de suas férias regulamentares, prestardo contas
3 Tesouraria de adiantamento em aberto, encerrando-0s.

Art. 9¢ O periodo de aplicagao do adiantamento nao
podera exceder a 30 (trinta) dias.

Art. 10¢ Nenhum pagamento podera ser efetuado fora
do periodo de aplicagao.

Art. 112 O adiantamento nao podera ser aplicado em
despesas diferentes daquelas para as quais foram autorizadas.

Art. 122 Para cada pagamento efetuado o servidor
piblico ou empregado responsavel pelo adiantamento exigira o correspondente

comprovante. / o P
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Art. 132 Os comprovantes de pagamentos deverao ser
emitidos em nome da Camara Municipal de Araraquara e deveréo conter 0 nome,
o CNPJ e o endereco do emissor, a discriminagao das mercadorias ou servicos
adquiridos, o valor unitario e valor total, nao podendo apresentar rasuras,
emendas, borrées e valor ilegivel, nao sendo admitidas, em hipotese alguma,
segundas vias ou outras vias, fotocopias ou qualquer espécie de reproducao.

§ 12 Sera admitido comprovante de pagamento, tais

como: bilhete de passagem, recibo de taxi, cupom fiscal e outros, sem algum dos
requisitos estabelecidos no caput, desde que assim O permita a legislagao

pertinente.

§ 22 Quando o comprovante de pagamento for Nota

Fiscal, devera ser aposto na mesma, pelo emissor do documento, o recibo do
pagamento, de forma manuscrita ou através de carimbo devidamente datado e

assinado em ambos os casos.
Art. 142 Em todos os comprovantes de pagamento

deverao constar o atestado de recebimento das mercadorias ou da prestagao dos
servigos adquiridos pelo servidor requisitante do material ou do servigo ou pelo

almoxarifado.

Art. 152 No prazo maximo de até 10 (dez) dias corridos,

a contar do término do periodo de aplicagao dos numerarios, o servidor publico ou
empregado responsavel pelo adiantamento prestara contas da aplicagdo do

recurso recebido.

§ 12 Havendo saldo nao utilizado, portanto, a devolver,

o servidor plblico ou empregado responsavel pelo adiantamento providenciara
seu recolhimento junto ao Setor de Tesouraria da Camara Municipal de
Araraquara, que ficara responsavel por efetuar deposito da importancia devolvida

3 respectiva conta bancaria da Camara.

§ 22 Apds o devido recolhimento de saldo pelo Setor de

Tesouraria o comprovante do depésito, obrigatoriamente, fara parte da
documentacéo referente a prestagéo de contas, sendo anexado a esse processo.

Art. 162 A prestagdo de contas far-se-a mediante

formulario préprio, conforme modelo anexo, preenchido de forma clara pelo
servidor ou empregado responsavel pelo adiantamento, sem emendas, rasuras ou

entrelinhas, contendo, no minimo, 0s seguintes dados:
| — Dados do Adiantamento:

a) Nome do servidor publico ou empregado
responsavel,

b) Namero do Empenho;

¢) O valor adiantado;

d) O valor total das despesas realizadas, conforme
comprovantes;

e) Saldo a recolher, guando houver;

f) Data da prestacao de contas, assinatura e carimbo
do servidor publico ou empregado responsavel pelo

adiantamento;
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Il — relagdo de todos os documentos de despesas
realizadas, os quais deverao estar dispostos em ordem cronolégica e da qual
constara:

a) Numero sequencial e data do documento;

b) Numero e espécie do documento (recibo, nota ou
cupom fiscal, comprovante, etc);

¢) Nome do interessado;

d) Valor da despesa;

e) Soma das despesas realizadas;

Art. 172 Cumpre ao servidor publico ou empregado
responsavel pelo adiantamento fazer a entrega do processo administrativo
correspondente, devidamente formalizado com a respectiva prestagéo de contas,
de acordo com este regulamento e com as normas estabelecidas pela Lei
4.133/03 e legislagdo que regulamenta a matéria, ao Setor de Tesouraria da
Camara Municipal de Araraquara.

Art. 182 No primeiro dia Gtil imediato ao vencimento do
prazo para a prestacao de contas, se estas ndo tiverem sido apresentadas, o
servidor responsavel pelo Setor de Tesouraria da Camara Municipal de
Araraquara notificara por escrito diretamente ao servidor publico ou empregado
responsavel pelo adiantamento, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 3
(trés) dias Uteis para fazé-lo.

Art. 192 Se as contas forem consideradas regulares, 0
Setor de Tesouraria encaminhara © processo ao Controle Interno, para
conhecimento e aprovagdo das contas.

Art. 202 Com o parecer do Controle Interno, o processo
sera encaminhado diretamente ao Administrador Geral da Camara Municipal de
Araraquara que emitira parecer ao Presidente da Camara Municipal de
Araraquara, ordenador das despesas do Legislativo, para aprovagao ou néo das
contas, voltando ao Setor de Tesouraria para as seguintes providéncias:

| — paixara a responsabilidade inscrita em nome do
servidor publico ou empregado responsavel pelo adiantamento;,

Il — arquivard o processo de prestacdo de contas
apenso ao processo que autorizou o adiantamento. :

Paragrafo Unico. Para efeito de compreensao do
disposto no inciso | deste artigo, baixar a responsabilidade inscrita em nome do
servidor pulblico ou empregado responsavel pelo adiantamento, significara a
aprovacgao das contas pelo Presidente da Camara.

Art. 212 Se as contas forem consideradas total ou
parcialmente irregulares, inclusive pela aplicagao diversa da finalidade para a qual
o adiantamento foi autorizado, o Setor de Tesouraria encaminhara a
documentacdo ao Administrador Geral da Camara Municipal de Araraquara que
emitira parecer apontando ocorréncias e irregularidades convidando o servidor
plblico ou empregado responsavel pelo adiantamento a tomar ciéncia no proprio
processo das irregularidades e apresentar, em 3 (irés) dias (teis, esclarecimentos

que entender necessarios.
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Art. 22¢ - Decorridos os 3 (trés) dias Gteis previstos no
artigo anterior, o Administrador Geral elaborara novo parecer e:

| — caso considere as contas regulares, encaminhara o
processo, sanadas as falhas, a Tesouraria para adotar as providéncias previstas
no artigo 19;

I — caso os esclarecimentos prestados sejam
considerados insuficientes, encaminhard o processo ao Presidente do Poder
Legislativo para decisdo final que, por sua vez, podera instaurar processo
adequado para apurar os fatos.

Art. 232 Ap6s apuragdo, caso as contas forem
consideradas total ou parcialmente irregulares, o servidor publico ou empregado
responsavel pelo adiantamento devera ressarcir aos cofres publicos, no prazo
maximo de 3 (trés) dias Uteis, os valores correspondentes, acrescidos de juros
moratérios, de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados da data da emissao do
documento até a data do efetivo recolhimento.

Art. 242 Excepcionalmente, no més de dezembro, em
virtude do encerramento contabil e financeiro dos recursos recebidos do Executivo
pelo Legislativo, os servidores publicos ou empregados publicos responsaveis por
adiantamentos deverdo efetuar a prestagdo de contas dessas despesas,
impreterivelmente, até a data estipulada pela Diretoria de Finangas da Camara
Municipal de Araraquara.

Art. 25¢ Este Ato entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogando-se as disposigdes em contrario e especificamente o Ato n°
82/2005.

Camara Municipal de Araraquara, aos 03 (trés) dias do
més de junho do ano de 2015 (dois mil e quinze).
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ELIAS CHEDIEK
Presidente

N

EBN ARTINS Pk J
VicetPresidente / . a )
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L

PASTOR RAIMUNDO BEZERRA
20 Secretario

Publicado na Camara Municipal de Araraquara, na mesma data.







