— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

RESOLUCAO N° 03/2025.

Stumula: Dispoe sobre a concessdo, aplicacio e
prestagdo de contas de adiantamentos para
despesas de viagem no émbito da Cimara
Municipal de Chavantes , e dd outras
providéncias.

A Cémara Municipal de Chavantes,.Estado de Sdo Paulo,

aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

_ CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°- Esta Resolug¢fo regulamenta a concesso, aplicaggo, controle e prestagfio de contas

de adiantamentos de numerério destinados & cobertura de despesas de viagens realizadas por

vereadores e servidores da Cdmara Municipal de Chavantes , no exercicio de atividades

institucionais, representativas ou administrativas.

Art. 2°- O adiantamento de numerdrio tem caréter excepcional e serd concedido
exclusivamente para despesas que nfio possam ser processadas regularmente por meio do
regime ordinério de suprimento de fundos, conforme previsto na Lei Federal n° 4.320/1964.

Art. 3°- O Adiantamento terd como responsavel o servidor designado pelo presidente.

: CAPITULO II
DA SOLICITACAO E CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

Art. 4°- O adiantamento ser4 concedido mediante requerimento do interessado, dirigido a
Presidéncia da Cémara, com antecedéncia minima de 2 (dois ) dias uteis da data da viagem,
bem como da utilizagdo do veiculo oficial , caso necessario.

§1° O requerimento devera conter:

I — Identificagho do solicitante e seu vinculo com a Cémara;
Il — Objetivo da viagem, com justificativa do interesse publico envolvido;
ITI-Local e periodo da viagem que sera realizada;
IV — Estimativa de despesas, discriminadas por natureza (transporte, alimentago,
hospedagem , estacionamento, pedagios , passagens ,etc.);
§2° A concesso serd autorizada pelo Presidente da Camara que encaminhara os documentos
para o setor de Contabilidade para emissdo da nota de empenho e providenciard a
transferéncia de numerério ao proponente.

CAPITULO INI
DA UTILIZACAO DOS RECURSOS

Art. 5°- O valor do adiantamento devera ser fixado com base em estimativa realista de
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y— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

despesas, devendo sempre observar os principios da transparéncia, legalidade, moralidade,
economicidade, eficiéncia, modicidade e finalidade publica.
§1°- Serdo consideradas despesas elegiveis ao adiantamento:
I - Alimentagéo, em valores compativeis com refeigdes simples, suficientes para atender as

necessidades _ basicas de satisfagdo;
Il — Hospedagem, exceto quando oferecida pelo evento ou érgio recebedor;
Il — Transporte (passagens, deslocamentos urbanos, combustivel, pedigio etc.);

IV — Outras despesas indispenséveis & consecu¢@io dos objetivos da viagem, mediante
justificativa prévia.

§2°- E vedada a utilizagfio do adiantamento para:

I - Aquisi¢fo de bens permanentes ou de uso  pessoal;
IT - Consumo de bebidas alcodlicas ou despesas de caréter recreativo ou pessoal;

III- consumo de tabaco, sobremesas, doces , sorvetes , energéticos ,ou itens semelhantes,
tampouco gastos com taxas de servigo, gorjeta e couvert;
IV-Despesas em nome de terceiros ; e
V — Pagamento de multas, juros ou encargos decorrentes de inadimpléncia.

Art. 6°- As notas fiscais e os recibos apresentados deverdio ser originais, devidamente
preenchidos com o CNPJ da Céimara Municipal de Chavantes — SP, e deverdo corresponder
exclusivamente a despesas relacionadas 4 hospedagem, alimentagfo, abastecimento,
estacionamento, manutengdo do veiculo utilizado na viagem ou a outras despesas
diretamente vinculadas ao objeto da missfo oficial.

Paragrafo unico: Néo serfo aceitas fotoc6pias ou imagens dos documentos comprobatérios.

Art, 7°- Os demais documentos comprobatorios deverdio conter identificagfio clara e
objetiva, devidamente relacionada ao motivo da viagem oficial, de forma a permitir a
adequada verificagfo de sua pertinéncia ao objeto da misso.

Art. 8°- Os documentos, que deverdo ser originais, nio poderfio conter alterag@es, rasuras,
emendas ou entrelinhas que comprometam sua clareza ou legitimidade.

Art. 9°- Sempre que possivel, as notas fiscais referentes ao abastecimento de combustivel
deverdo conter a identificag8io da placa do veiculo oficial utilizado.

Art. 10°- Os documentos comprobatérios nfio poderdio apresentar descrigio genérica dos
gastos, devendo detalhar os itens consumidos de forma a possibilitar a adequada anélise e
comprovagéo das despesas efetuadas.

CAPITULO IV
RELATORIO DE VIAGEM

Art. 11- O condutor do veiculo oficial, quando utilizado, deve elaborar o Relatério de
Viagem que deve apresentar as seguintes informacdes:

I- Quilometragem rodada.

II- Horério de saida e chegada.

III- Roteiro realizado.
IV - Consumo de combustivel.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12- O proponente apresentard ao setor finaceiro a documentagfio comprobatéria das
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

despesas gastas na viagem, que pode ser representada por cupons fiscais , notas fiscais,
recibos, certificados, comprovantes de presenga.

Parigrafo Unico: A apresentagdo da prestagdo de contas se dard em até 5 (cinco) dias
uteis apos o retorno da viagem oficial.

Art. 13- Junto da documentagfo comprobatdria, o solicitante realizars Relatério objetivo
da viagem. Devendo detalhar as principais atividades realizadas e sua importncia para o
interesse publico .

Art. 14- O Controle Financeiro calculard o total de despesas gastas ,0 valor ndo utilizado
e informard o valor para devolugdo.

Art. 15- O proponente da viagem ou o responsavel pelo adiantamento devolvera o valor
ndo utilizado e encaminhard o comprovante de transferéncia para a Camara no mesmo
prazo da prestagdo de contas .

Parigrafo Unico: O sctor de Contabilidade anexar4 as notas de anulagfo e pagamento
e remetera o processo para o Controle Interno . '

Art. 16- Encerrado o procedimento, o Controle Interno se pronunciard sobre o
cumprimento de todas as etapas legais.

Parigrafo Unico Havendo pendéncias, o Controlador notificard o proponente ou
responsavel pelo adiantamento para realizagdo das corredes.

Art. 17- A auséncia de prestagdio de contas, bem como a nfio devolugfio do saldo
remanescente dentro do prazo estabelecido, acarretard as seguintes medidas:

I — Suspenséio da concessdo de novos adiantamentos ao responséavel- entendido como o
utilizador do numerério- até que ocorra a devida regularizaggio da pendéncia existente.

II — Adogéo das providéncias administrativas e legais cabiveis visando ao ressarcimento
integral dos valores devidos ao erério;

III — Comunicagdo ao Tribunal de Contas e, quando necessério, aos demais orgéos de
controle externo competentes, para as providéncias que se fizerem pertinentes

Art.18- Caso seja recomendada a devolugdo de saldo de adiantamento, apés parecer do
controle interno e ratificagio pelo Presidente da Cmara, a devolugdo devera ser efetuada
mediante desconto direto na folha de pagamento ou por meio de depésito realizado pelo
préprio responsével na conta bancéria do érgfo.

CAPITULO VI
DO CONTROLE E FISCALIZACAO

Art. 19- A Controladoria Interna ou setor equivalente sera responsavel pela conferéncia,
andlise e emisséo de parecer técnico sobre a prestagdo de contas, podendo:

I - Solicitar esclarecimentos ou documentos complementares;

I — Glosar despesas incompativeis com os recursos utilizados do adiantamento.

Art. 20- O parecer técnico serd submetido a Presidéncia da Camara para homologag8o ¢
eventual adogdo de providéncias.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 21- Nos processos de adiantamento de viagem, serd utilizado preferencialmente o
veiculo oficial da Cadmara Municipal de Chavantes .

Paragrafo Unico: Servidor ou Vereador conduzirio o veiculo conforme disposi¢es
apresentadas em Resolugéo prépria sobre o uso do veiculo oficial da Cimara.

Art. 22- Ndo haverd mais de dois processos de adiantamentos abertos de forma
concomitante em nome de servidor ou vereador.

Art, 23- Nio serd permitido o complemento de valor ao adiantamento concedido, caso o
montante originalmente solicitado se revele insuficiente para o custeio das despesas
vinculadas & miss#o oficial.

Art. 24~ Néo serd admitido o reembolso posterior de quaisquer despesas realizadas em
viagem, uma vez que inexiste previsdo legal no ordenamento juridico vigente que ampare
tal procedimento, devendo ser utilizado regime de numerario para tal finalidade.

Art. 25- Eventuais ocorréncias verificadas durante a viagem deverfio ser relatadas em
documento apartado, o qual dever4 ser anexado ao relatério da referida viagem.

Art. 26- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagfo, revogando-se a Resolugiio
n°03/2017. '
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE VIAGEM

Solicitante:
Valor : RS

Dados bancarios :

Finalidade:

ANEXO 1

Previsao das despesas

Hotel

Refei¢oes/Lanches

Combustiveis

Pedagios

Taxi/locomoc¢io

Estacionamento

Passagens

Outras despesas:

TOTAL

Assinatura do solicitante:

Data: _/__/

Autorizado por:

Data: / /

1 — Identificacgio:

RELATORIO DE VIAGEM

ANEXO II

Nome

Cidade(s)
Visitadas

Periodo da Saida: Dia_/ / as_ :  horas
viagem Retorno: Dia_ / / as __: horas
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

| 2 — Objetivo da Viagem:

3 — Relatério objetivo da viagem:

1-quais as principais atividades e compromissos realizados e 2-Quais autoridades ,
entidades ou 6rgios foram contatados ou visitados:

3-Qual a importincia da viagem para o interesse piiblico :

4- Resultados obtidos relacionados com o objetivo da viagem :

PRESTACAQ DE CONTAS DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM
ANEXO III

Favorecido:

Despesas realizadas conforme comprovantes anexos:

Hotel
Refeigdes/Lanches
Combustiveis
Pedagios
Taxi/locomogo
Estacionamento
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it

Passagens
Outras despesas:
Total das despesas

Valor do adiantamento

Valor a receber/devolver

Assinatura e data:

De acordo:
Financeiro:

Servidor respons:vel pelo recebimento do adiantamento:
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