CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA
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Avenida José Bonificio, nimero 176 — centro ‘ “ G b
EP 14801-150 — ARARAQUARA-SP

ATO NUMERO 082/05
De 28 de setembro de 2005

Expede instrugdes regulamentando a
aplicacdo da Lei Municipal n°® 4.133, de
* 23132003 que dispbe sobre a
instituicdo do sistema de adiantamento
de numerario, para a Camara
Municipal e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE
\QUARA, Estado de Sao Paulo, usando de suas atribuigdes legais e tendo
a 0 disposto no artigo 7° da Lei 4133/03, faz publicar o seguinte:

ATO:

Artigo 1° — Este Ato expede instrugdes regulamentando
o da Lei Municipal n° 4.133, de*’z‘&f&f—'z.‘eea-, que dispde sobre a instituicdo
a de adiantamento de numerario para a Camara Municipal.

. Artigo 2° - Adiantamento € o numerario entregue a
r publico ou empregado, sempre precedido de empenho na dotagdo
para o fim de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo
n subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

Artigo 3° - Os pagamentos a serem efetuados através
me de adiantamento restringir-se-d0 aos casos previstos neste Ato e
m carater de excegao.

Artigo 4° - Poderdo realizar-se sob o regime de
AMento os pagamentos das seguintes espécies de despesa:

| — material de consumo;
Il — servigos de terceiros;
lll — passagens e despesas com locomogao;

IV — diarias e ajudas de custo;

V — judicial;

VI — representagao eventual;
VIl — extraordinarias e urgente, cuja realizagdo nao
~0ngas;

VIl — que tenha de ser efetuada em lugar distante da

ara Municipal ou em outro Municipio;
IX — de pequeno vulto

Artigo 5° - Considera-se despesa de pequeno vulto
Dfonto. pagamento, destinadas exclusivamente ao atendimento
S Imediatas, tais como:
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| - servigos postais ndo previstos em contrato
iistente;

Il - encademacgdes, artigos de escritério, desenho,
s0s e papéis, em quantidade restritas, para o uso e consumo préximo e
o, ndo existentes em estoque;

Il - artigos farmacéuticos, laboratoriais, higiene e
, em quantidade restrita, para uso e consumo proximo e imediato, ndo
es em estoque;

IV - refeigdes rapidas;

V - servigos de xerox, copia ou fotocopia, autenticagao e
hecimento de firmas;

VI - despesas com a manutengdo de bens moveis:
3s destinadas a pequenos consertos e reparos de veiculos, maquinas,
nentos, moveis e utensilios, cuja demora possa causar énus para o servigo
desde que ndo haja contrato de manutengao;

VIl - despesas com conservagao e adaptagédo de bens
aquelas destinadas a pequenos consertos, reparos e adaptagdes em
tblicos que abriguem a sede ou parte da sede do Poder Legislativo, cuja
possa causar 6nus para o servigo publico, e desde que ndo haja contrato
utencao;

VIIl - despesas com a participagdo de servidores
S OU empregados em cursos e congressos necessarios ao desempenho de
buicdes: aquelas destinadas a possibilitar a freqliéncia em eventos de
imento de formacdo profissional, visando ao seu treinamento e a
'de conhecimentos técnicos aplicaveis a suas atribuigdes funcionais;

L IX - despesas com viagens, diarias e ajuda de custo de
f publico ou empregado no interesse da Administragdo Municipal: aquelas
a atender despesas com a aquisicdo de bilhetes ou passagens de
necessarios ao deslocamento para destino diverso e seu respectivo
atendimento de despesas com translado, alimentagao e estadia;

X - despesas com organizagao de eventos, quando a
Municipal de Araraquara os promover ou deles participar;

i Xl - despesas com recepgbes ou homenagens,
a recepmonar e homenagear pessoas em visita oficial ou protocolar ao
20U a Camara Municipal de Araraquara;

Xll - despesas de carater indispensavel ao andamento
S judiciais: aquelas destinadas a atender, nos prazos legais, as
8C0es judiciais em feitos de interesse do Municipio ou do Poder

Xlll - despesas com representagdo do Poder

- dquelas destinadas a atenderem gastos efetuados por servidor publico
O quando estiver representando o Poder Legislativo em atos OfICIaI ;

“9res, no Municipio ou fora dele; :
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XIV - despesas de natureza excepcional: aquelaé nao
as nos demais itens, desde que atendidos os requisitos legais e

Artigo 6° - O pedido de adiantamento devera ser
ninhado pelo responsavel devidamente nomeado por Ato da Presidéncia,
de oficio, e dirigido ao Presidente da Camara Municipal de Araraquara,
ido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, contendo, no
mo, os seguintes requisitos:

| — nome, identificagdo funcional, cargo, emprego ou
30 e lotagdo do servidor publico requisitante;

Il — importancia solicitada em valor numeérico e por

Il - finalidade para o que se destina;
IV — justificativa de urgéncia;

V — prazo para aplicagdo, ndo superior a 30 (trinta) dias,
ipre dentro do mesmo meés,

VI — data, assinatura e carimbo do requisitante.

, Artigo 7° - O pedido de adiantamento, apds autorizagao
esidente da Camara Municipal de Araraquara, devera ser encaminhado para
r de Finangas para a emissdo do empenho prévio e, posteriormente, a
aria da Camara para a liberagédo de numerarios.

Artigo 8° - Nao se fara adiantamento:
| - a servidor publico ou empregado em alcance;

Il — a servidor publico ou empregado responsavel por 2

r Il - a servidor publico ou empregado que deixar de
nc_)tlﬁcagéo do Setor de Tesouraria da Camara Municipal de Araraquara
Jularizar prestacdo de contas;

| Paragrafo Unico — Os servidores ou empregados
Hdmente, antes do inicio de suas férias regulamentares, prestaréo contas
lara de adiantamento em aberto, encerrando-os.

r Artigo 9° - O periodo de aplicagédo do adiantamento nao
XCeder a 30 (trinta) dias.

L. Artigo 10 - Nenhum pagamento podera ser efetuado
#Modo de aplicacao.

- Artigo 11 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em
 diferentes daquelas para as quais foram autorizadas.

- Artigo 12 - Para cada pagamento efetuado o servidor
€Mpregado responsavel pelo adiantamento exigira o corresponden
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Artigo 13 - Os comprovantes de pagamentos deverdo
mitidos em nome da Céamara Municipal de Araraquara e deverdo conter o
0o CNPJ e o enderego do emissor, a discriminagdo das mercadorias ou
.0s adquiridos, o valor unitério e valor total, ndo podendo apresentar rasuras,
das, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em hipotese alguma,
1das vias ou outras vias, fotocopias ou qualquer espécie de reprodugao.

Paragrafo 1° - Sera admitido comprovante de
mento, tais como: bilhete de passagem, recibo de taxi, cupom fiscal e outros,
gum dos requisitos estabelecidos no caput, desde que assim o permita a
30 pertinente.

Paragrafo 2° - Quando o comprovante de pagamento
Fiscal, devera ser aposto na mesma, pelo emissor do documento, o
do pagamento, de forma manuscrita ou através de carimbo devidamente
do e assinado em ambos os casos.

Artigo 14 - Em todos os comprovantes de pagamento
constar o atestado de recebimento das mercadorias ou da prestagdo dos
0s adquiridos pelo servidor requisitante do material ou do servigo.

Artigo 15 - No prazo maximo de até 10 (dez) dias
a contar do término do periodo de aplicagdo dos numerarios, o servidor
| ou empregado responsavel pelo adiantamento prestara contas da
do recurso recebido.

Paragrafo 1° - Havendo saldo ndo utilizado, portanto, a
0 servidor publico ou empregado responsavel pelo adiantamento
ciara seu recolhimento junto ao Setor de Tesouraria da Camara Municipal
aquara, que ficara responsavel por efetuar depdsito da importéncia
a respectiva conta bancaria da Camara.

Paragrafo 2° - Apos o devido recolhimento de saldo
or de Tesouraria o comprovante do deposito, obrigatoriamente, fara parte
mentacdo referente a prestagdo de contas, sendo anexado a esse

3 Artigo 16 - A prestagdo de contas far-se-a mediante

- proprio, conforme modelo anexo, preenchido de forma clara pelo
€mpregado responsavel pelo adiantamento, sem emendas, rasuras ou
@8, contendo, no minimo, os seguintes dados:

| — Dados do Adiantamento:

a) Nome do servidor publico ou empregado
responsavel;

b) Niumero do Empenho;

c¢) O valor adiantado;

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

e) Saldo a recolher, quando houver;

f) Data da prestagdo 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
das, 0s quais deverdo estar dispostos em ordem cronoldgica e da qual

a) Numero seqtliencial e data do documento;

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

¢) Nome do interessado;

d) Valor da despesa;

e) Soma das despesas realizadas;

Artigo 17 - Cumpre ao servidor publico ou empregado
el pelo adiantamento fazer a entrega do processo administrativo
ente, devidamente formalizado com a respectiva prestagdo de contas,
com este regulamento e com as normas estabelecidas pela Lei
e legislagdo que regulamenta a matéria, ao Setor de Tesouraria da
a Municipal de Araraquara.

Artigo 18 - No primeiro dia util imediato ao vencimento
para a prestagdo de contas, se estas ndo tiverem sido apresentadas, o
responsavel pelo Setor de Tesouraria da Camara Municipal de
ira notificara por escrito diretamente ao servidor publico ou empregado
vel pelo adiantamento, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 3
uteis para fazé-lo.

| Artigo 19 - Se as contas forem consideradas regulares,
rde Tesouraria:

| - encaminhara o processo ao Presidente da Camara
de Araraquara, ordenador das despesas do Legislativo, para
mento e aprovagdo das contas;

7 Il - baixara a responsabilidade inscrita em nome do
F plblico ou empregado responsavel pelo adiantamento;

1 Il - arquivard o processo de prestagdo de contas
€0 processo que autorizou o adiantamento.

; Paragrafo Unico — Para efeito de compreensdo do
9 NO inciso Il deste artigo, baixar a responsabilidade inscrita em nome do
‘_‘L'lblico ou empregado responsavel pelo adiantamento, significara a
0 das contas pelo Presidente da Camara.

N Artigo 20 - Se as contas forem consideradas total ou
eNte irregulares, inclusive pela aplicagao diversa da finalidade para a qual
Mmento foi autorizado, o Setor de Tesouraria encaminhard a
40 ao Diretor Geral da Camara Municipal de Araraquara que emitira
Ontando ocorréncias e irregularidades convidando o servidor publico ou
'ésponsavel pelo adiantamento a tomar ciéncia no préprio process

laridades e apresentar, em 3 (trés) dias uteis, esclarecimentos qu
MNecessarios,
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Artigo 21 - Decorridos os 3 (trés) dias Uteis previstos no
-0 anterior, o Diretor Geral elaborara novo parecer e:

| - caso considere as contas regulares, encaminhara o
ess0, sanadas as falhas, a Tesouraria para adotar as providéncias previstas
artigo 19;

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

Artigo 22 — Apds apuragdo, caso as contas forem
deradas total ou parcialmente irregulares, o servidor publico ou empregado
savel pelo adiantamento devera ressarcir aos cofres publicos, no prazo
mo de 3 (trés) dias uteis, os valores correspondentes, acrescidos de juros
torios, de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados da data da emissdo do
ymento até a data do efetivo recolhimento.

Artigo 23 — Excepcionalmente, no més de dezembro,
vitude do encerramento contabil e financeiro dos recursos recebidos do
vo pelo Legislativo, os servidores publicos ou empregados publicos
veis por adiantamentos deverdo efetuar a prestagdo de contas dessas
sas, impreterivelmente, até a data estipulada pela Diretoria de Finangas da
ara Municipal de Araraquara.

Artigo 24 - Este Ato entra em vigor na data de sua
revogando-se as disposi¢cdes em contrario e especificamente o Ato n°
vl

Cémara Municipal de Araraquar
0 més de setembro do ano de 2005 (dois mil e ci

aos 28 (vinte e oito)

‘{jﬁAS CHEDIEK NETO y
J~ A_  Vice-Presidente iy S
CARLOS PORSANI MARCOS(’J SE RODRIGUES
1° Secretario 2° Secretario

Publicado na Diretoria Geral da Camara Municipal
H ara na mesma data

| iretor Geral
""'i:“ corre za' ' 2\5/0;/“/?95
THAS0 H0\aa BEGo

AGENTE ™D
RG: 27349 6149
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XV - despesas de nalureza excepclinal. aquelas ndo
alencadas nos danals flens, desde que atondidus os requisilos legals a
davidamente justific: das e erpi filicadas pelo il da Cadmara
Municipal

Arligo 6" - O padido de adianlamenlo deverd ser
encaminhaido pelo 1zsponsdvel devidamente nomeado por Alo da Presidéncla,
alavies de oficlo, & dirlgido ao Presidenle da CAmara Municipal de Araronuara
praenchido de formu clara, sem . fasuras ou 3 . no
minimo, os sequinte requisitos:

| = nome, tdentilicacia funcional, caign, emprego ou
tungdo & lotagfio do sernvidor pablico equisitante:

em valor @ por

arlenso,
I = finalidadte para o que sa deslina;
WV ~ justificativa de urgéncia;

V - prazo para aplicagfic, ndio superior 8 30 (lrinla) dias,
e sempie dentro do riesmo més,

- dala, asainnluia e carimbo do requisilante.

Artigo T° - O pedida de adiantamento, apds autorizac3o
da Presidente da Canara Municlpal de Araraquara, deverd sar ancaminhado para
o Sator de Finangat para a emissin do empenho prévio e, postariormante, &
Tesuwana da CAmara para a liberagdo de numeriros.

Artigo 8° - N0 s2 fard adiantamento’

1+ a garvidor publico ou empregado em alcance;

Il - & servidor publice ou empregado responsavel por 2
[dals) adiantamentos

M = a servidor publico ou ump:egadu que deixar de
alender a nollficagdo do Selor de T da Camara Munl
para reqularlzar prestagao de  conlas;

Parigraru Unlco — Os

\ MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Il ~ relagio de lodas os documenlos de dospesas
realizadas, os quals deverdo asiar dispostos em crdem cronolégica @ da qual
conslaré;

a) Numero sequenciol e data do documenta:

by Nomero e espécie do documenta (iecibo, nota ou

cupom fliscal. enmprovante, sle);

€) Nome do interessaudo,

d) Valor dn despesa;

e) Soma das despasas realizadas;

Artigo 17 - Cumpre ao servidor publico ou esmpregado
pelo fazer 2 enlroga do pmcesso adminisieativo .
corr i devi com ar de conlas,
de acordo :um esla rsgulumenlo a com as normas estaua?eddnn pela Lei
4133/03 e legislagdo que regulamenta a maténa, ao Selor de Tesouraria da,
Camara Municipal de Araraquara, {

]
Attigo 1B - No primelro dia (ti imedialo ao vencimento
do prazo para a prestagio de contas, se eslas niio tiverem sido apresentadas, 0
samdur responsdvel pelo Setor de T da Clmara Municipal de |
il por escrite e a0 servidor publico ou umprugndn
rcsﬂumavel pelo adlantamento, concedendo-he o prazo final e improrrogavel da 3
(trés) dias uleis para fazé-lo.

 Artigo 19 - Se as contas forem consideradas aguiares, |
o Selor de Tesouraria: ; f

| - encaminhara o processs 20 Puesbdente da Camara
Municipal de A das do . para
conhecimanio e aprovagio das conlas;

Il - baixard a responsablidade inscrita em nome do
prag

M - arquivard o piocesse de prestacio de conlas
APenso ao processo que aulorizou o adianlamento

servidor publico ou

Pardgrafa Unlco — Para efeite de compreensio du

di 1

ou
obtigatoriamenta, antas do inicio de suna férias raqulamentares, nmslarso cohlal
A Tesouraria de adiantamenlo em aberto, encerrando-os,

Artigo 8° - O parindo de aplicagso do adiantamento nio
podeid exceder a 30 (irinta) dias.

Artigo 10 - Nenhum pagamento poderd ser ofeluado
fora do perindo de aplicagdo.

Artige 11 - O adiantamanio nio podera ser aplicado em
despasas diferenies daguelas para as quals foram aulorizadas.

Arline 12 - Para cada pagnmento efeluado o servidor
publico ou empregado rasponsavel pelo adiantamento exlgirh o corespondente
comprovants .

Ariigo 13 - Os comprovanies de pagamentos deverso
sar gmilidos am nome da CAmara Municipal de Araraquara e deverfio conlar o
nome, o CHPJ & o endereco do wmissor, a discdminagdo das mercadorias ou
nervigos adquiridos, o valor unitério @ valor lotal, nfls podendo apresentar rasuras,
amendnas, borrdes e valor llegivel, ndo sendo admitidas, em hipdlese alguma,
segundns vias ou oufras vias, lotocopins ou qualquer espécie de

no lr!:lso Il deste artigo, baixar a responsabifidade Inscrita em nome do
servidor publico cu empiegado responsdvel pelo adianlamento, significard a
aprovagao das contas pelo Presidente da CAmara,

Arligo 20 . Se as conlas foram cansideradas lolal ou

e i pela A0 diversa da finalidade para a qual

o ndianlamenm fol nmnﬂzado o Selor de Tesouraa encaminhard a
documentagAo ao Direlor Geral da Gamara Municipa’ de Araraquara que emilird |
parecer anun!unda ocorrdncias e imegularidades convidando o seividor piblico ou |
r pelo a lomar ciéncia no proprio processo

da! Irmguhridsdns e apresentar, em 3 (liés) dias Glals, esclarecimantos que
entender necessarios. :

Artigo 21 - Decorridos os 3 (Irés) dias Otels previsios no
artigo anteriar, o Direlor Geral elaborard novo patecer e:

| - caso as conlas . Bnc o
processo, sanadas as falhes, & Tesouraria para adolar as providancias pravistas
no artigo 19:

I - caso os esclarecmentos preslados  sejam -

Pardagrafo 1* - Serd admilido comprovante e
pagamento. lais coma: bithete de passagem, racibo de taxi, cupom fiscal e oulios,
sam nlgum dos requisilos esiabelecidos no caput, desde gue assim o permita a
leqislagio parinente. ‘

Pardgrafo 2* - Quando o comprovanie de pagamento
for Wota Fiscal, devard ser aposto na masma, palo emissor do documenta, o
racibo do pagamento. de forma manuscilta ou alravés de carlmbg devidaments
tlatado a assinado er ambos os casos

Artige 14 - Em ludos as comprovantes de pagamento
theveriin consler o atestado de recebimanio 0as marcadonas nu da prestagdo dos
servigos o pzlo sarvidor req) do matarial ou do smivigo.

Artigo 15 - Ho prazo maximo de oté 10 (doz) diss
onkos, a contar do termino da perindo de aplicacio dos numerdros. o servidor
publico ou ampiegado  rspansavel pele adianlamento  prastard  contas  da
aplicagio do tecurso recebido

Pardgrafo 17 - Havendo saklo néa wiilizado, portanto, a
. 0 servidoi publico ou  sanpreyac ofi:

ard seu rer oflimenio jimto
e Ararmquat, L]

fevuluida a napectiva cont baociia Jdn Canem

latunr weposits da arper

Pardgralo 2° - Apas o
Fosouwans o comprovanie do dapdsi
A0 relacanta & prasiigdo de o

raenaso,

Artigo 18 A prestacis de contas farse-a medianle
farmulinn . prdprio  conforme modelo anexo, preenchdo de forma ola
sordkdon ou armpregid rosponsavel pelo adiantatanto, sar smendas, msuras ou
onlrelinhas, contands, na minime, os les dadon:

I - Dadas o Adiantaments;

a)Noma  do

respongsdvel;
1) Mimero da Empenho;
¢} O valor adianlado;

servidor  poblico  ou  empregadoe

i o a0 Presidemte do Poder |
Logislalivo para declsdo Tinal que, por sua vez, podedd instauar processo
adequady para apurar os fatos.

Artigo 22 - ApOs apuragiv, caso as conlas lorem

das lolal ou p o servidor pablico ou empregado

responsivel pelo adianiamento duvmi ressaiclt Aos colres pibiicos, no prazm

maximo de 3 (lrs) diss ulals, os valores correspondentes, acrescidos de juros

maraléros, de 0.5% (meio por cento) ao més, calculados da data da emissdo do
documento alé a data do efetivo recolhimento

Artigo 23 - Exteptionalmenta, no més da daezembro.
em virdude da encerramento contdbll e financeiro dos recursos recebides do
Etr-cu‘lvo polo Legislativo, 03 sarvidoras publicos ou empregados piblicos

P por duverdo efeluar a prestagdo de contas dessas
) i i . atd a dala estipulada pefa Direloria de Finangas da
Chmara Munic}nal de Aramquma £

Artigo 24 - Esle Alo entra em vigor na daln de sua
publizagdo, revogando se as dispasicies em conliario e aspacificaments o Ala n?
9212001

Camara Mu
i o mdn de selambing do soo de

| Araracuanm, aos 28 Geole = 2ito)
ks il @ chieg)

ROMNALDO NAPELOSO
Presufanty

ELIAS CHEDIEK NETO
d Vics-Prasifnnte

MARCOS JOSE RODRIGUES
22 Secrelario

JOSE CARLOS PORSANI
1° Sacrelario

Publizcado na Direloria Geral da Camara Municipal
de A L, na mesma data.

d) O valor lolal das
compravantes;

quands houver,

do conlas. assinalura e carimba
do servidor puhllao ou empragado responsavel pelo
adiantamento;

ARCELIO LUIS MANELLI
Ohwtor Gerol

rUBLI(JlDA NO JORNAL DE ARARAQUARA “FOLHA DA CIDADE”
DIA: Quarta-feira, 05 de outubro de 2005.





