MUNICiP1IO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL
ESTADO DE SAO PAULO

% “CHACARA DR. JOAO FERREIRA NEVES”

LEI N¢ 4.299, DE 27 DE OUTUBRO DE 2015

Revoga em inteiro teor a Lei Municipal n® 765/1974,
Decreto Municipal n.2 3.334/2005 e a Portaria n2
318/2010 e, da& novas disposicdes sobre
Adiantamento para Despesas de Viagem e de Pronto
Pagamento no ampito ga Administragao iviunicipai

JOSE BENEDITO DE OLIVEIRA, Prefeito de Espirito Santo do Pinhal, no
uso de suas atribuicdes legais e de acordo com o item II, do Artigo 57, da Lei Organica do
Municipio;

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.  Revoga em inteiro teor a Lei Municipal n.2 765/1974 que dispde sobre o regime de
adiantamento para realizacdo de despesas mitidas e de pronto pagamento, o Decreto
Municipal n.°3.334/2005 que regulamenta a lei municipal n°765/1974 e a Portaria
318/2010 que reajusta os valores das diarias.

Art. 2. O Servidor do Poder Executivo Municipal que se ausentar do municipio a servigo e no
interesse da Administracdo, fara jus a adiantamento de viagem para alimentagdo e gastos
com transportes.

PARAGRAFO UNICO - Os responsaveis por adiantamentos para pagemenio ue
despesas realizadas por agentes politicos deve ser um servidor e, ndo, um agente politico,
conforme comunicado n°19/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, devendo
0 Agente Politico assinar a prestagdo de contas com o servidor responsavel.

Art. 3. Entende-se por interesse da Administracdo, a participagdo em cursos, estagios, congressos
ou outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente relacionado com o cargo ou
funcdo, além de viagens junto a érgdos publicos dos poderes legislativo, executivo e
judiciario e de interesses gerais para a administragdo municipal.

Art. 4. A concessdo de adiantamentos fica condicionada a existéncia de cotas orcamentarias e
financeiras disponiveis.

Art. 5. O regime de adiantamento ndo dispensa a observincia das normgs instituidas para as
LicitagBes, em conformidade com a legislagdo vigente.
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Art. 6. O adiantamento sé poderd ser feito para valores até 25% (vinte e cinco por cento) da
dispensa de Licitacdo, o que corresponde a RS 2.000,00 (dois mil reais), acima deste vaior
somente com autoriza¢ao do Prefeito Municipal.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

Art. 7. Cabe ao Chefe do Poder Executivo Municipal:
. Deferir ou indeferir os adiantamentos solicitados pelos Diretores de Departamento e
Chefe de Gabinete,
1. Aplicar as sangdes administrativas cabiveis e previstas na legislagdo vigente, observando a
legislagdo pertinente.
. Reajustar anualmente o valor maximo a ser gasto por refeicdes.
V. Deferir ou indeferir solicitagdes de adiantamento superiores a RS 2.000,00 (dois mil reais).

Art. 8.  Cabem aos Diretores, Secretario e Chefe de Gabinete:
I Deferir ou indeferir os adiantamentos solicitados.
il Deferir ou indeferir os pedidos de prorrogacdc de prazo de aplicagdo.
. Acompanhar os gastos realizados através de adiantamentos recebidos pelos servidores
lotados em seu Departamento ou Secretaria.
AYA Aprovar ou reprovar os gastos apresentados, justificando-os.

PARAGRAFO UNICO - Os Diretores e Chefe de Gabinete poderdo solicitar adiantamento
ao Chefe do Poder Executivo de acordo com a necessidade requerida e somente em caso
de estrito interesse da municipalidade.

Art. 9. Cabe aos Servidores Publicos:

L. Solicitar adiantamento ao chefe imediato de acordo com a necessidade requerida, e
somente em caso de estrito interesse da municipalidade.
. Solicitar adiantamento com minimo de 05 (cinco) dias, contado da data pretendida, exceto
em caso de impedimento comprovado.
Ill.  Prestar contas ao Controle Interno, apresentando todos os comprovantes necessarios para
comprovacdo da despesa, no prazo de até 10 (dez) dias ap6s o fim do prazo para
aplicacgdo.

IV. Restituir aos cofres pulblicos os recursos repassados e ndo utilizados, ou utilizados
incorretamente.

Art. 10.  Cabe ao Departamento de Finangas:

. Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira para a realiza¢do da
despesa.
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Art. 11.  Cabe a Contabilidade:
. Realizar o empenho para adiantamento na dotagdo or¢amentdria correspondente
emitindo assim a Nota de Empenho.
Il.  Emitir a Nota de Liquidac3o.
lll.  Encaminhar & Tesouraria o Processo para pagamento.

Art. 12.  Cabe a Tesouraria:
I Efetuar o pagamento do adiantamento.
I. Prestar conta do adiantamento no Sistema de Contabilidade depois de conferido pelo
Controle Interno.
M. Conferir se houve crédito na conta bancaria correspondente ao valor devolvido.
Iv. Emitir o Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) para recolhimento do 1SS retido,
guando necessario.

Art. 13.  Cabe ao Controle Interno:
L Validar os adiantamentos solicitados.
. Manter registro individualizado de todos os solicitantes de adiantamentos, controlando
rigorosamente os prazos para prestacdo de contas.

Il.  Conferir a prestagdo de contas dos adiantamentos.

V. Comunicar oficialmente ao Departamento de Administracio, em caso de n3o prestacdo de
contas, informando o nome do servidor e o devido valor a ser deduzido da folha de
pagamento.

V. Orientar o0s servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos, sempre que
solicitado.

VI.  Fiscalizar a aplicagdo desta Lei.

CAPITULO Il
ADIANTAMENTO PARA VIAGENS

Segdo |
Da Solicitacdao

Art. 14. Os Departamentos e Secretaria Municipais e demais drgdos da Administragic Municipal
devem realizar a programag¢do mensal dos adiantamentos a serem concedidos, e em
seguida protocolar solicitagdo acompanhada de justificativa para empenho e pagamento.

Art. 156. A aplicagio dos recursos do adiantamento devera acontecer em até 30 (trinta) dias a
contar da data do cheque, podendo ser prorrogado por 15 (quinze) dias, porém, ndo
poderd exceder a 31 (trinta e um) de dezembro do respectivo exercicy

financeire.

N
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Art. 16.

Art. 17.

Art. 18.

Art. 19.

Art. 20.

Art. 21.

Art. 22.
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A solicitacdo de adiantamento de viagem deverd ser feita por meio da utilizagdo do
formuldrio padrio, conforme anexo |, parte integrante desta Lei.

Secao li
Despesas com Alimentagdo
Todos os servidores receberdo adiantamento para custeio da alimentagdo quando
estiverem em deslocamento durante o horério das principais refeigbes e a importancia
gasta n3o podera exceder os valores de RS 15,00 para o Café da Manhd, R$ 40,00 para o
almoco e RS 40,00 para o jantar.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Os valores mencionados neste artigo poder3o ter um acréscimo
de ate 50% quando os beneficiarios for o Prefeito e o Vice-Prefeito.

PARAGRAFO SEGUNDO - Anualmente haverd reajuste do valor maximo da refeicdo
mediante decreto, o reajuste devera ser calculado através do acumulado dos udltimos 12
meses do IPCA — indice de Precos ao Consumidor Amplo, no caso de extingdo do indice
mencionado, fica 0 poder executivo autorizado a utilizar outro indice Oficial e por ocasido
do reajuste, o valor se resultar em centavos, terdo seus valores reajustados para a unidade
real imediatamente superior;

Todos os gastos com alimentagdo deverdo ser comprovados mediante documentos fiscais,
estando vedada a concessdo de diarias no Municipio.

Quando em deslocamento havendo necessidade de pernoitar, sera disponibilizado
adiantamento somente para refei¢des ndo inclusas no contrato de hospedagem;

O deslocamento de servidor, em viagem ao exterior, somente ocorrera apds ato expresso
do Prefeito ou autoridade por ele delegada, autorizando-o ausentar-se do pais, nos termos

da legislacdo pertinente a cada caso, devendo ainda, ser demonstrado o interesse pubiico
do Municipio.

PARAGRAFO UNICO - A aquisicdo de moeda estrangeira sera realizada pelo Municipio
junto a instituicdo credenciada, ndo se admitindo em nenhuma hipétese, a concessio de
adiantamento de numerario ao servidor para esse fim.

Secao lli
Despesas com Transporte

Ao Servidor podera ser concedido adiantamento de numerdrio para aquisicdo de
passagens, exceto aéreas, caso ndo seja utilizado para viagem veiculo oficial ou particular.

O bilhete de transporte rodoviario devera ser adquirido em classe fgonvencional, em
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Art. 23.

Art. 24.

Art. 25.
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conformidade com as datas e os horarios do compromisso que originar a demanda.

As despesas com taxi poderd ser comprovada mediante apresenta¢do de recibo, que
deverdo conter os seguintes dados: valor do servigo por extenso, a assinatura do taxista, e
a data da emissdo, gquando metrd, dnibus ou pedagio o ticket serd o suficiente para
comprovacao da despesa.

As despesas com combustivel, manutengdo de veiculos e estacionamento sé serdo
permitidas com a devida justificativa, conforme anexo Il e apresentagdo do documento
fiscal eletrdnico, com os dados do municipic e a placa do veiculo.

Somente serdo autorizadas viagens a servigo do Municipio em veiculo particular, guando o
municipio estiver impossibilitado de liberar veiculo oficial para transportar o servidor que
ird deslocar-se a servigo da administracdo municipal e para realiza¢do do transporte com o
carro oficial devera ser preenchido um formuldrio-padrdo, conforme anexo Ill desta lei e
posteriormente encaminhado ao Diretor do Departamento para autoriza¢ao, sendo que 0
valor padronizado para ressarcimento do transporte seréd definido a partir do resultado da
divisao do prego do litro do combustivel pago pela prefeitura ac postc ccntratade nerz
abastecimento dos veiculos oficiais dividido por 10 (dez) e multiplicado pela
quilometragem de Espirito Santo do Pinhal a cidade de destino, ida e volta.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Para apuracdo da distancia serd utilizada como fonte de

informacdoa tabela com a distdncia entre as principais cidades brasileiras do DNIT -
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes, verificando-se a distdncia do percurso
entre a origem e destino e em caso de auséncia de informacdo, serda utilizado,
subsidiariamente, o Guia Quatro Rodas em sua ultima edicio.

Art. 26.
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PARAGRAFO SEGUNDO ~ No caso da existéncia de pedagios e outras tarifas no trajeto
intermunicipal, esses também serdo passiveis de ressarcimento, mediante apresentacdo
dos comprovantes de pagamento.
Secdo IV
Da Prestagdo de Contas

O empenho sera feito por estimativa e repassado através de cheque nominal ao servidor
publico que terd prazo maximo de 30 (trinta) dias para aplicagdo, podendo ser prorrogado
por 15 (quinze) dias e 10 (dez) dias para apresentar ao Controle Interno o Relatério de
Despesas de Viagem devidamente preenchido, devendo ser feito através de formulario-
padrdo, anexo IV desta Lei e conter os seguintes campos preenchidos:

ldentificacdo do Responsavel pelo Adiantamento;

Identificagdo dos documentos fiscais pagos, sendo: data de emissdo, nimero, razdo social
e valor;

Itinerario do deslocamento, com data e horério de saida ¢ Chegala,
Despesas com transportes; )
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VI
Vil
VIII.

Art. 27.

.
V.

Art. 28.

Art. 29.

Art. 30.

Art. 31.
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Meio de transporte utilizado, com placa, km inicial e final (exceto quando utilizar
transporte coletivo);

Relagdo de todos os participantes da viagem.

Assinatura do Responsavel pelo Adiantamento.

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato.

Anexo a este demonstrativo deverdo estar os seguintes documentos:

Documentos fiscais pagos identificados com os dados do Municipio e acompanhado da
devida cdpia quando for impresso em papel térmico.

Comprovantes da necessidade de deslocamento em anexo (certificados; convites, folders,
panfletos entre outros).

Comprovante do valor devolvido se houver.

Detalhamento de ocorréncias se houver, conforme anexo li.

Autorizagdo para utilizacdo de veiculo particular se houver, conforme anexo .

CAPITULO 1INl
ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE PRONTO PAGAMENTO

Secao |
Da Solicitagio

Entende-se por adiantamento de pronto pagamento, o numerario colocado a disposi¢ao
de uma reparticdo, a fim de lhe dar condicdes de realizar despesas que, por sua natureza
ou urgéncia, ndo possam aguardar o processo normal.

As despesas de pronto pagamento ndo podem ultrapassar o valor de 2,5% (dois e meio
por cento) da dispensa de licitagdo, o que corresponde a RS 200,00 [dizentnc reaic)
exceto com relagdo aos itens descrito no art. 31, inciso |, no qual o limite sera de 5% (cinco
por cento), equivalente a RS 400,00 (quatrocentos reais).

Os adiantamentos de pronto pagamento deverdo ser solicitados somente quando for
efetivamente necessario.

Podem ser realizadas as seguintes despesas com adiantamento de pronto pagamento,
desde gue ndo ultrapasse o valor mencionado no art. 29:

Com custas judiciais, incluindo emolumentos, reconhecimento de firmas, servicos de
autentica¢do, reproduc¢do de documentos e publicacdes diversas, bem como outras
despesas que se fizerem necessarias para atender determinagdes judiciais.

Com taxa de inscricdo em cursos, palestras, congressos, simpdsios, seminarios e eventos
de interesse do Municipio.

Com artigos farmacéuticos, laboratoriais, hospitalares, de higiene Je limpeza, em
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Vi.

VI

Vill.

Art. 32.

Art. 34.

Av. Washington Luiz, n® 275 - Jd. Rosas ~ CEP: 13.990-000 - Espirito Santo do Pinhar=

MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO FINHAL
ESTADO DE SAO PAULO

2 “CHACARA DR. JOAO FERREIRA NEVES"

quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato, ndo existente em
almoxarifado ou estoque nas Unidades de Saude.

Com o atendimento social a pessoas carentes, decorrentes de situagdo de vulnerabilidade
temporaria.

Com manutencio de bens moveis, reparos de veiculos, maquinas e equipamentos.

Com conservagdo de imdveis, entendendo-se por pequenos consertos, reparos e
adaptacfes, cuja demora possa comprometer a integridade fisica de pessoas, decorrentes
de decisdo judicial ou prejudicar a execucado de servigos publicos.

Com material de limpeza e higiene, confeccdo de chaves, lampadas, materiais elétricos,
hidraulicos e de construgdo, servigos e pequenos consertos.

Com encadernagbes avulsas, artigos de escritdrio, informatica, de desenho, carimbos,
impressos e papéis em geral, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou
imediato.

Secdo
Da Prestacao de Contas

O empenho sera feito por estimativa e repassado através de cheque nominal ao servidor
publico que terd prazo maximo de 30 (trinta) dias para aplicagdo, podendo ser prorrogado
por 15 {quinze) dias e 10 (dez) dias para apresentar ao Controle Interno o Relatério de
Despesas de Pronto Pagamento devidamente preenchido, devendo ser feito através de
formulario-padrdo, conforme anexo V adotado pela Administracdo Municipal, e conter os
seguintes campos preenchidos:

Identificagdo do Responsavel pelo Adiantamento.

Identificagdo dos documentos fiscais pagos, sendo: Data de emissdo, numero, razio social
e valor.

Assinatura do Responsavel pelo Adiantamento.

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato.

Anexo a este demonstrativo devera estar os seguintes documentos:

Demonstrativo de cotagdo, conforme anexo VI.

Documentos fiscais pagos em anexo, com a identificagdo do municipio e acompanhado da
devida cépia quando for impresso em papel térmico.

Copia do recolhimento do iSS pago (DAM) se houver.

Comprovante de recolhimento do saldo aos cofres publicos se houver.

Quando for realizado pronto pagamento aos prestadures de seivico do municipio ©
obrigatdrio a retengdo do ISS - Imposto Sobre Servicos, pagando o valor liquido do
documento fiscal ao fornecedor e posteriormente solicitar ao setor de Tesouraria para que
seja emitido a DAM — Documento de Arrecadag¢io Municipal para recolhimento do ISS.
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CAPITULO IV

DA PRESTAGCAO DE CONTAS
Os comprovantes de despesa, Nota Fiscal Eletrénica, RPA e Cupom Fiscai deverao
ser originais, n3o poderdo ter rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo
sendo admitido em hipdtese alguma outras vias, copias ou outra espécie de
reproducdo, os documentos devem ser identificados com os seguintes dados:
Razdo Social: Municipio de Espirito Santo do Pinhal
CNPJ: 45.739.083/0001-73
Data e Valor da Operagdo

PARAGRAFO UNICO ~ Para identificacio do Municipio em Cupons Fiscais podera ser aceito
apenas o CNPJ.

Art. 36.

Art. 37.

Art. 38.

Art. 39.

Art. 40.

Art. 41.

Art. 42.

1.

Em hipdtese alguma serd aceito Recibo ou Nota Fiscal Manual com ou sem o0s
dados do municipio e para seguranca dos servidores o pagamento de documentos
fiscais poderdo ser realizados através de cartdo de débito.

0s documentos que compde a prestagdo de contas deverdo ser apresentados pela
ordem cronoldgica de sua emissdo, e numerados em série pelo responsavel.

O Controle Interno examinara a prestacio de contas, e no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis a contar do recebimento da mesma, decidira sobre a baixa da
responsabilidade.

As despesas consideradas irregulares através da analise do processc de prestagao
de contas serdo notificadas ao responsavel pelo adiantamento para recothimento
do valor ou apresentacdo da defesa ao ato da impugnagdo, com ciéncia do titular
do 6rgdo no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis.

Apds andlise da defesa apresentada, havendo irregularidade na prestagdo de
contas que justifique a glosa das despesas, o processo serda encaminnhado para o
Departamento de Administra¢io para dedugdo na folha de pagamento, conforme
autorizado pelo servidor na requisicdo do adiantamento, modelo anexo .

Além das sancbes estabelecidas nesta Lei, o responsavel por adiantamento estara
sujeito as penas disciplinares.

N3o se fara novo adiantamento:

A guem do adiantamento anterior ndo haja prestado contas no prazo legal.

A quem, dentro de 05 (cinco) dias Uteis, deixar de atender notificagdes para
regularizar a prestacdo de contas.

Responsavel por dois adiantamentos, que ndo tenha prestadg contas pelo menos
de 01 (um) deles.

) . L]
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Art. 43.

Art. 44,

Art. 45.

Art. 46.

Art. 47.
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CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

As contratacdes de passagens aéreas e hospedagens deverdo ser realizadas através ue
processo especifico, podendo ser celebrados contratos para a prestagdo de servico de
reserva, emissdo e alteracdo de passagens aéreas, nacionais e internacionais, de reservas
de hospedagem individual ou grupos de servidores, por meio de agéncias de viagens.

PARAGRAFO UNICO - Em caso excepcional, em que a necessidade de hospedagens ou de
passagem aérea ndo acontecer a tempo dos tramites legais para despesas o¢ maicr valer,
poderd ser aceita como despesas de viagens desde que o caso seja devidamente
justificado no formulario padrdo de Detalhamento de Ocorréncia, conforme anexo Il

Ndo serd permitido reembolso de despesas extras com bebida alcodlicas, telefonemas
particulares e despesas equivalentes.

Aplica-se o disposto desta Lei todos os Departamentos, Secretaria e demais setores ligados
ao Poder Executivo Municipal.

N&o se aplica o disposto nesta Lei os adiantamentos iniciados, anterior a sua entrada em
vigor.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Municipio de Espirito Santo do Pinhal, 27 de outubgo de 2015.
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