Ginara Hunicgpad do S Novais

CNPJ.: 74.354.168/0001-31
Novais -SP

RESOLUGAO N2 10 DE 05 DE NOVEMBRO DE 2024

“Estabelece normas relativas ao procedimento de adiantamento para cobertura de
despesas de viagem, bem como para posterior prestagdo de contas, de carater
vinculante a todos os Servidores e Vereadores da Camara Municipal de Novais - SP,
e outros assuntos correlatos.”

LEONARDO APARECIDO RASTEIRO, Presidente da Camara Municipal de Novais,
Comarca de Catanduva, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, faz saber que a Camara Municipal, em Sessdo Ordindria, realizada no dia
04/11/2024, APROVOU e ELE PROMULGA O SEGUINTE:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Fica regulamentado no ambito do Poder Legislativo
Municipal de Novais/SP, o adiantamento aos Servidores e Vereadores da Camara
Municipal, quando se ausentarem do Municipio a servico no desempenho de suas
atribuicdes por autorizacao ou determinacdo do Presidente da Camara Municipal, com a
finalidade de custeio de despesas de viagens relativas a alimentagdo, hospedagem e outras
despesas imprescindiveis durante a estadia no local de destino, nos seguintes casos:

I - Para reunides, previamente marcadas com autoridades dos
Poderes Executivo, Legislativo, Judiciario e Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, em
nivel Municipal, Estadual ou Federal, para tratar de assuntos de interesse do Legislativo
Municipal;

II - Para participagdo de encontros, seminarios, cursos, congressos
que venha a dar-lhes melhor conhecimento para perfeito desempenho do Servidor, para
aprimoramento profissional e melhor desempenho das fungoes;

III - Para representar a Camara Municipal junto a drgaos de
fiscalizacdo das despesas publicas do Municipio de Novais ou em eventos externos
direcionados ao Poder Legislativo por delegacdo outorgada pela Presidéncia da Casa
Legislativa;

IV - Para representar a Camara Municipal junto a 6rgdos dos
Poderes Executivo, Legislativo, Judiciario e Tribunal de Contas, em nivel Municipal
Estadual ou Federal, para tratar de assuntos de interesse do Legislativo Municipal;

V - Comparecer ao Tribunal de Contas do Estado, Camaras
Municipais de outros Municipios, Autarquias, Empresas Publicas, Concessiondrias e a
outros 6rgaos publicos e/ou de participagdo publica, a fim de obter subsidios referentes
a matérias em tramitacdo na Camara Municipal de Novais;
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VI - Comparecer em Empresas de Consultoria, Institutos,
Associacgoes, Entidades do Terceiro Setor, ou em reunides com especialistas, em matérias
técnicas que sejam objeto de proposicdo legislativas da Cdmara, mediante prévia
designacao pela Mesa Diretora.

§19. As solicitagdes de adiantamento para cobertura de despesas de
viagem deverdo ocorrer com, no minimo, 2 (dois) dias uteis de antecedéncia. A
disponibilizacdo do adiantamento dar-se-a através de depoésito ou transferéncia bancaria
na conta do servidor responsavel, e posteriormente transferido para o Vereador
solicitante, até o dia util anterior a viagem, por sistema proprio para esse fim e com o
respectivo empenho prévio, devidamente autorizado pelo Presidente da Camara.

§2¢, Para viagens de carater emergencial, devidamente justificadas
na solicitagao, o prazo fixado no item anterior podera ser reduzido, desde que haja tempo
habil para processamento do empenho da despesa e correspondente entrega de
numerdrio ao servidor designado.

§3¢. As despesas com a manutencao do veiculo, em caso de defeito
no curso da viagem, ndo estdo incluidas no adiantamento de viagem e serao ressarcidas
mediante comprovagdo, com apresentacdo de cupom ou nota fiscal.

§42 Todo o adiantamento devera ser concedido a um servidor, uma
vez que este sera o responsavel pelo adiantamento e, ndo, um agente politico; tudo
conforme Deliberagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TC-A
42.975/026/08).

Art. 22 Nio sera concedido adiantamento:

I - Quando ndo houver a prévia autorizacdo da Presidéncia, nos
termos desta Resolucdo;

I - Quando o deslocamento ocorrer para atender convite de
instituicdo publica ou privada, solenidades, inauguragdes, que ndo visam o interesse
publico;

[l - ao servidor que possuir adiantamento sem conclusdao na
prestacdo de contas;

IV - Para eventos partidarios.

Art. 32 Consideram-se despesas de viagem:

. Quando do uso de veiculo oficial, despesas com combustiveis,
pedagios, estacionamentos e outras decorrentes da viagem (manutencdao emergencial do

veiculo); . ~
) II. Despesas com alimentagao;

[1I. Despesas com hospedagem;
[V. Despesas com passagem,;
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V. Despesas com transporte (taxi, uber ou similares)

§1¢Incluem-se nos valores supramencionados de almoco e jantar os
gastos com sobremesas e bebidas nao alcodlicas, bem como, no caso de hospedagem,
aqueles decorrentes da utilizacao de frigobares ou quaisquer outras formas de aquisi¢do
de alimentos por servico de quarto.

§2¢ As despesas com alimentacdo, como lanches e cafés, realizados
nos intervalos entre almoco, jantar e café da manha, serdo aceitas e também inclusas nos
limites estabelecidos neste artigo.

§32 Serdo recusadas, para fins de comprovantes de despesas com
alimentacdo, notas fiscais em que nao estejam individualmente discriminados todos os
itens consumidos (quantidade de refei¢des, refrigerantes, sucos etc.), de modo que, caso
sejam apresentadas em desacordo com as determina¢des do presente paragrafo, a
despesa nela representada sera rejeitada.

§4°¢ Somente serdo cobertas as despesas com alimentacdo que
ocorrerem fora da Sede, considerando-se como tal o Municipio de Novais-SP, sob pena, se
ocorridas, de rejeicdao da despesa.

Art. 42 Para despesas com hospedagem serdao levados em
consideracdo os hotéis ou similares mais préoximos do evento ou local de destino;

Paragrafo Unico Nos mesmos moldes das despesas com
alimentacdo, somente serdo aceitos, para fins de cobertura das despesas com
hospedagem, demonstrativos que apresentem de forma individualizada todos os gastos
efetuados nas dependéncias do hotel (estada, uso de frigobares, taxas de servico etc.);

Art. 52 As despesas com taxi, uber e similares deverdao ser
comprovadas mediante apresentacao de recibos com os dados do prestador do servigo,
data de emissdo e percurso realizado.

Paragrafo unico - Nos Cupons Fiscais e recibos de servicos de taxi,
uber e similares e estacionamento de veiculos oficiais deve estar preenchido com o CNPJ
pertencente a Camara Municipal de Novais (74.354.168/0001-31).

Art. 62 Para despesas com passagem devera a Comissdo de
Licitagdes da Camara Municipal de Novais proceder a cotacdo de valores e a escolha da
empresa que apresentar o menor prego, constando, no preco total, as eventuais taxas de
embarque.

Paragrafo unico - Em hipdtese excepcionais, o Presidente da
Camara Municipal de Novais, mediante requerimento devidamente justificado e
mostrando sua extrema necessidade, com a efetiva demonstracao do interesse publico,
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podera autorizar a concessdo de adiantamento a Vereador/Servidor para aquisicao de
passagens aéreas.

Art. 72 E obrigatéria a restituicio integral das despesas
consideradas indevidas, no prazo legal de 5 (cinco) dias uteis, sem prejuizo da competente
responsabilidade administrativa, civil ou criminal.

§1¢ - Sdo consideradas indevidas e sujeitas a devolugdo aos cofres
publicos, as despesas cujas prestacdes de contas ndo forem realizadas nos termos desta
Resolucdo, assim caracterizadas aquelas:

[ - Ndo apresentadas no prazo regulamentar;

II - Com documentacado incompleta, quando exigida;

Il - Em que a documentagdo apresentada nao oferecer condicoes a
comprovacao do deslocamento;

IV - Nao considerada como despesa de alimentacdo, hospedagem,
pedagio e combustivel;

V - Em observancia aos principios da economicidade e legitimidade,
os gastos devem primar pela modicidade, e desta forma, nao serdo comportadas com o
regime de adiantamento de despesas de viagens, as efetuadas com bebidas alcodlicas,
produtos de tabacaria, revistas, jornais, produtos de higiene pessoal ou quaisquer outros
produtos que ndo sejam utilizados para a alimentagdo na viagem.

§2¢-0 Vereador/Servidor ficara impedido de solicitar novas viagens
até que a restituicao integral dos valores seja efetivada.

§3¢ - A Secretaria Administrativa analisara o cumprimento desta
Resolucdo, podendo solicitar esclarecimentos e/ou documentos complementares, caso
julgue conveniente, recomendando ou ndo a quitagao.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 82 A prestacdo de contas e os documentos comprobatérios de
despesas deverdo atender ao disposto neste artigo e o disposto no comunicado SDG
19/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

§1¢2 A prestacdo de contas far-se-4 mediante entrada, na Secretaria
Administrativa, dos seguintes documentos:

I - Relatério de viagem, onde deverdo ser discriminados todos os
documentos de despesa contendo seu numero e data, histérico da despesa, espécie de
documento e valor de despesa, devendo constar, no final da relacdo, a soma total da
despesa realizada e assinatura do responsavel pelo adiantamento;

I - Cépia da guia de recolhimento do saldo nao aplicado, se houver;
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III - Relatério objetivo das atividades realizadas nos destinos
visitados.

§22 Os documentos das despesas realizadas deverdo ser dispostos
em ordem cronoldgica.

§32 Os documentos de tamanhos reduzidos serao postos em folhas
de papel sulfite, podendo ser colocados em cada folha quantos documentos forem
possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.

§4°2 A cada adiantamento correspondera uma prestacao de contas.

§52 Cabera ao Setor Contabil ou ao Controle Interno, se julgarem
necessario, verificar junto aos estabelecimentos comerciais os pregos praticados,
constantes dos documentos de despesa apresentados nas prestacdoes de contas de
adiantamento.

§6°2 Cabera ao interessado verificar, no ato do consumo, a emissio
do documento de despesa de acordo com os seus gastos.

§7°2 0 prazo para a prestacdo de contas sera de 5 (cinco) dias uteis,
contados a partir da data de retorno.

§8¢ Apds formalizado e com toda a documentagdo juntada, o
processo sera remetido para o Controle Interno da Camara verificar a compatibilidade
dos processos de autorizacdo de viagens, concessdo de adiantamentos, relatério do
Vereador solicitante e respectivos comprovantes com os principios usuais e
determinag¢des regulamentadas nesta Resolucdo, podendo adotar as providéncias
cabiveis em caso de divergéncia ou ratificar a recomendacao de quitacao.

§9¢ O 6rgao de Controle Interno da Camara devera notificar o
Vereador/Servidor que descumprir qualquer das condigdes previstas nessa Resolucao.

Art. 92 As viagens para fora do Municipio deverdo ser solicitadas
pelo Vereador com, no minimo, 2 (dois) dias uteis de antecedéncia para manuteng¢do do
veiculo e preparo de empenho e serdo realizadas apenas mediante autorizagao por escrito
do Presidente.

§12 A solicitagcdo de viagens sera preenchida pelo Vereador ou
Servidor, devera preencher no ato de solicitacdo, requerimento prévio contendo a
informacao constando a cidade, local, horario de saida e de retorno e o motivo da mesma
bem fundamentada, em observancia ao interesse publico.
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§22 0 veiculo oficial ndo podera ausentar do Municipio, sem a prévia
autorizac¢do do Presidente.

§32 O suporte financeiro para viagem sO estard garantido se
solicitado pelo Vereador com 2 (dois) dias uteis de antecedéncia.

§4¢ Devera ser respeitado o limite de verba para viagens, ja que o
excedente ndo podera ser reembolsado.

§52 Apéds o retorno da viagem, quando da apresentacao do Relatorio
de Viagem na Diretoria de Financas, o Vereador ou servidor deverao indicar:

I - Os passageiros que realizaram a viagem com ele;

IT - Se houver, alguma ocorréncia, por motivo alheio a sua vontade,
que esteja em desacordo com as orientagdes contidas neste documento;

[l - Horario de saida e de chegada; e

IV - Gastos efetuados na viagem.

§6° E expressamente proibido levar no carro oficial pessoas que nio
se enquadrem no inciso abaixo:

I - Nas viagens poderdo ser conduzidas, além de Vereadores e
Servidores da Camara Municipal de Novais, Autoridades do Executivo Municipal e
Estadual, do Poder Judiciario Estadual e Federal, do Ministério Publico Estadual e Federal,
das Policias Civil, Militar e das For¢as Armadas, bem como de Membros do Legislativo,
Federal, Estadual e Municipal, demais cidaddos incumbidos da geréncia de Orgéos
Publicos ou competentes para realizar qualquer missao relevante do Poder Legislativo.

I - Ao Vereador portador de alguma deficiéncia que exige assisténcia
de terceiros, serd permitido a presenca do acompanhante cuidador na viagem as expensas
do proprio Parlamentar.

§72 Devera ser protocolada na Secretaria Administrativa uma cépia
do relatdrio devidamente assinado pelo Vereador ou autor da viagem.

§82 Na hipotese de recebimento de adiantamento e, por qualquer
motivo, ndo for realizada a viagem devera o Vereador/Servidor restituir o valor integral
mediante depoésito na conta bancaria da Camara Municipal de Novais, no prazo de até 02
(dois) dias uteis.

§92 E de competéncia exclusiva do Presidente da CAmara Municipal
a autorizacdo a concessao de diarias.
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Art. 102 Quaisquer despesas, comprovantes e prestacdes de contas
que nao estejam de acordo com as previsdes e disposicoes desta Resolucao serao
rejeitadas e deverdo ser cobertas pelo servidor ou Vereador.

Art. 112, Quando da elaboracao do parecer exigido pelo item 7, do
Comunicado SDG n°19/2010, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, a Presidéncia
da Mesa sempre concedera a oportunidade aos interessados para que promovam o0s
esclarecimentos que se reputarem necessarios, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 12° Ficam os Vereadores e Servidores responsaveis em
ressarcirem aos cofres publicos com o numerdario despendido por esta Casa de Leis, em
virtude do ndo atendimento desta Resolugao.

Art. 13° Em virtude da devolucdo pela CaAmara Municipal do saldo de
duodécimos para Prefeitura Municipal, todos os adiantamentos deverao se encerrar no
maximo até o dia 20 de dezembro de cada ano.

Art. 14° Em casos ndo mencionados nesta Resolucdo serdo levados
em consideragdo os principios da razoabilidade, modicidade, economicidade,
legitimidade e demais principios que norteiem as finangas publicas.

OBRIGACOES E DEVERES AOS CONDUTORES
Art. 15° Aos motoristas cabem as seguintes obrigagdes funcionais:

I - Dirigir o veiculo de acordo com as leis de transito, mantendo-se
atualizados as novas regras e as formas de direcao defensiva;

I - Operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas e as instrugdes sobre sua manutencao;

[II - Cumprir rigorosamente os itinerarios previstos, comunicando a
Secretaria Administrativa as eventuais alteracdes necessarias;

IV - Transportar Unica e exclusivamente as pessoas na conformidade
desta Resolugao;

V - Serdo de inteira responsabilidade do Vereador/Servidor,
eventuais alteracdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando nao
autorizados ou determinados pelo 6rgao concedente.

Paragrafo inico - As multas decorrentes de infracdes de transito
praticadas pelos condutores sdo de responsabilidade deles, inclusive seu pagamento.

Art. 16° Quando ndo for possivel disponibilizar o transporte
necessario aos Vereadores/Servidores, e estes necessitarem utilizar de meio préprio para
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locomogado, em razdo da realiza¢do de viagem, por for¢a das atribui¢cdes do cargo, sera
realizado o reembolso das despesas de consumo e terceiros devidamente comprovadas

Paragrafo anico - A utilizacdo de meios préprios necessarios a
locomo¢do em viagem para fora do perimetro do municipio devera ser expressamente
autorizado pelo responsavel superior do Vereador/Servidor que necessitar utiliza-lo ou
na falta deste, pelo Controle Interno, que devera observar a justificativa para realizacao
da viagem com os meios préoprios de locomocgao.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17° E vedado viagens que se iniciem no sdbado ou em véspera
de feriado, excetuadas as que ocorram e terminem no mesmo dia.

Paragrafo unico - O desenvolvimento de atividades parlamentar
quando da viagem solicitada devera ocorrer obrigatoriamente em dias tteis.

Art. 18° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Novais-SP, 05 de novembro de 2024.

LEONARDO APARECIDO RASTEIRO
Presidente da Camara

Registrada nesta Secretaria Administrativa e publicada por afixacdo em local de

costume desta Camara Municipal, na data supra.

MARCELO GIRALDO RODRIGUES DA SILVA
Analista Legislativo
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