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PROJETO DE LEI N.” 09, DE 10 DE JUNHO DE 2025.
MINSTITUI O REGIME DE ADIANTAMENTO DE
DESPESAS E DE DIARIAS NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPEf — SP E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS."

RENE LUCIO GONCALVES, Prefeito Municipal
de Arapei, Estado de Sd0 Paulo. FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou €

ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Prefeitura Municipal de
Arapei, o Regime de Adiantamento de Despesas ¢ de Diérias, com o objetivo de
atender as necessidades urgentes € imprevistas de naturcza administrativa, nas

condigdes estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo unico — Todos 0s adiantamentos regulamentados

nesta lei. sera concedido pelo periodo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 2° Para os fins desta Lei sao considerados servidores

publicos, aqueles investidos em cargos efetivos, e os de livre nomeagédo do chefe

do executivo.

Pariagrafo tnico — os agentes politicos ndo podem ser
responsaveis por adiantamento.

CAPITULO I
DO ADIANTAMENTO DE DESPESAS
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Art. 3° O adiantamento de que trata esta Lei podera ser

utilizado para as seguintes finalidades:

I - viagens a servico da Municipalidade, inclusive diarias e
ajudas de custo;

II - eventuais despesas com alimentagdo ¢ hospedagem, de
pessoas a servico da Municipalidade, desde que previamente solicitada e
autorizada de forma expressa;

III - despesas judiciais de pequena monta;

IV - despesas com viagens, alimentagdo e estada de
delegagdes oficiais, esportivas ou escolares, representativas do Municipio;

V - despesas com alojamento e alimentagdo de delegagdes
oficiais, esportivas ou escolares, de outros Municipios, que participem de certames
organizados pelo Municipio de Arapei:

VI - despesas extraordindrias e urgentes, cuja demora possa
provocar prejuizo & Fazenda do Municipio, devidamente justificadas;

VII - despesas com recepgdes € homenagens;

VIII - despesas com comemoragdes de datas civicas, festejos
populares, programas e/ou projetos culturais, devidamente instituidos e
regulamentados;

IX - manutengdo de comissdes municipais;

X - manutencéo de fundos municipais;

XI - despesas mitidas e de pronto pagamento;

XII — despesas para treinamento e capacitac@o dos servidores,

,{/;

que envolva o interesse da municipalidade:
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XIII — despesas para aquisigdo de livros, jornais, revistas, e
publicagdes especializadas destinada a biblioteca e colegdes;

XIV — despesa de viagem e/ou didria de viagem de servidor,
efetivo ou investido por livre nomeagdo do Chefe do Poder Executivo, a servigo

da municipalidade, fora de sua jurisdigdo.

§ 1° - Consideram-se despesas mitdas e de pronto pagamento

as que se fizerem:

a) Com selos postais, telegramas, radiogramas, pequenos
consertos, transportes urbanos, pequenos carretos € outras despesas de pequeno
vulto;

b) Com encadernagdes avulsas € com artigos de escritorio,
desenho, impressos ¢ papéis em quantidades restritas para o uso € consumo proprio
e imediato;

¢) Com artigos farmacéuticos, de Otica, alimenticios ou de
laboratdrios, em quantidades restritas, para uso e consumo imediato;

d) Outra qualquer despesa de pequeno vulto e de necessidade

imediata, desde que devidamente justificada pelo responsavel.

§ 2° - Considera-se diaria de viagem, o adiantamento
percebido por servidor, destinado a suprir gastos com alimentagdo e outras
necessidades bésicas pessoais, imprescindiveis para sua manutengcio e

apresentacdo, a servigo do Municipio, durante o periodo em que estiver fora de sua

g

jurisdicdo.
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§ 3° - Aos servidores do Poder Executivo, ocupantes dos
cargos de motorista, técnico(a) de enfermagem e enfermeiro(a) que se deslocarem
a servigo fora da sede do municipio de Arapei, efetivos, comissionados ou
autorizados por ato do Poder Executivo, atentando-se ao interesse publico,
possuem natureza indenizatéria ¢ independem de comprovagdo dos gastos
realizados, tendo somente que comprovar a viagem conforme consta no caput do

artigo 13 desta mesma lei.

§ 4° - Os valores dos adiantamentos/didrias poderdo variar de
acordo com o tempo, distdncia, complexidade, e até mesmo com o horario da
realizacdo da viagem, e sera regulamentado através de Decreto do Poder

Executivo.

Art. 4° Os adiantamentos previstos nesta Lei deverdo ser
autorizados, no ambito da Prefeitura Municipal, pelo responsavel de cada
Diretoria, e pelo ordenador das despesas, respeitados os limites de sua competéncia

¢ observando os seguintes requisitos:

I - Justificativa da urgéncia ou imprevisibilidade da despesa;
Il - Determinacdo do valor do adiantamento;

III - Defini¢do do prazo para a prestagdo de contas.
Art. 5° E vedada a aquisi¢do, pelos recursos a titulo de

adiantamento, de materiais existentes em estoque no almoxarifado, e daqueles que

possam subordinar-se ao processo normal de compras.

i
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Art. 6° Os pedidos de adiantamentos deverdo ser solicitados
em formuldrio préprio, preferencialmentie, com antecedéncia de 03 (trés) dias antes

do evento que o motivar, e deverdo conter, obrigatoria e expressamente, o seguinte:

a) O cargo ou fung¢do, reparti¢do e nome do servidor ao qual
deve ser feito o adiantamento;

b) Dispositivo legal em que se baseia;

¢) A importédncia requisitada e o fim a que se destina;

d) No caso de despesas com viagens, quando for possivel o
agendamento prévio, o pedido deverd conter a data da partida e do pretendido
regresso.

e) O numero da conta na qual o valor devera ser creditado.

Art. 7° O limite méximo de valores a ser solicitado e utilizado
por Adiantamento serda definido por ato do Poder Executivo, observando o

orgamento anual da Prefeitura.

Art. 8° A prestacdo de contas do adiantamento devera ser
realizada no prazo de 35 (trinta e cinco) dias corridos ap6s a disponibilidade do
valor, mediante a apresentacdo da documentacgdo fiscal necesséria (notas fiscais,

recibos, etc.).

Art. 9° Nio se fara adiantamentos ao servidor em alcance,

nem ao responsavel que ja esteja vinculado a dois adiantamentos.

Art. 10 O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Lei

sujeitard o responsavel as penalidades previstas na legislag@o pertinente.
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CAPITULO 11
DA CONCESSAO DO ADIANTAMENTO DE DIARIAS

Art. 11 A concessio do Adiantamento de didrias aos

servidores publicos municipais sera autorizada nas seguintes situagoes:

I - Quando houver a necessidade de deslocamento do servidor

para outra localidade, a servigo da Prefeitura, em razao de atividade administrativa

ou técnica, em misséo oficial;

II - Quando o deslocamento implicar em gastos com

alimentagdo, hospedagem e transporte.

Art. 12 As diarias serdo concedidas de acordo com o plano de

viagens, observando os seguintes limites:

I - O valor da didria serd determinado conforme a categoria de
transporte, local de destino e a durag¢do da viagem, conforme Decreto com tabela

a ser fixada pelo Poder Executivo;

II - A concesséo das didrias estard sujeita & comprovagdo da

necessidade do deslocamento e do cumprimento das exigéncias legais pertinentes.
Art. 13 O servidor que receber diarias deverd prestar contas

de sua utilizagdo, apresentando comprovantes proprios, tais como TFD’s, ou outro

documento comprobatério da viagem, no prazo maximo de 35 (trinta e cinco) dias

i

apos a disponibilizagdo do valor, pautando-se sempre no interesse publico.
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Art. 14 O pagamento de didrias sera feito por meio de
adiantamento, sendo necessario que a prestagdo de contas seja realizada dentro do

prazo estipulado, sob pena de devolugdo dos valores ao erario.

Art. 15 O ndo cumprimento das disposi¢des sobre a concessao
e a presta¢do de contas de didrias sujeitara o responsavel as penalidades previstas

pela legislagdo.

CAPITULO III
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16 O responsavel beneficiado pelo adiantamento/diaria €
obrigado a prestar contas com exatiddo do valor a ele concedido no prazo maximo
de 35 (trinta e cinco) dias, contados da data em que o valor foi disponibilizado,

salvo nos casos em que os eventos ou viagens ultrapassem este periodo.

§ 1° - A prestacdo de contas referentes aos adiantamentos

devera ser apresentada em formuldario proprio e sempre acompanhada de(a):

a) comprovante de despesas emitido em nome da Prefeitura
Municipal de Arapei, contendo seu nimero de CNPJ: 65.058.984/0001-07;

b) Comprovante de depésito na conta da Prefeitura do saldo
remanescente do adiantamento concedido, se existente;

¢) Os documentos que tratam as alineas anteriores deverdo ser
sempre apresentados em seus originais e em cOpias, sem rasuras ou qualquer outro

é'f

problema que torne o documento suspeito ou imprestével.
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§ 2° - A prestagdo de contas referentes aos Adiantamentos de
didrias ¢ compulséria e realizada mediante apresentagdo em documento proéprio,
sendo aceito os T.F.D.’s, devendo conter informagdes resumidas, com a descrigio
da finalidade da atividade a ser realizada, bem como a data do recebimento do
adiantamento, valor, nome do recebedor, departamento, datas e horarios de
viagem, destino, assinatura do servidor e a autorizagdo do responsavel pelo

departamento.

§ 3° - As prestagoes de contas feitas durante os meses de
novembro e dezembro, obrigatoriamente, deverdo ser feitas até 27 de dezembro do
mesmo ano, caso a data ocorra em finais de semana, feriados ou recesso, fica

estipulado o dia 1til anterior para apresenta¢do desta presta¢do de contas.

§ 4° - Nos casos de adiantamentos feitos para cobrir despesas
com viagens eventuais ou que venham a ocorrer em situagdes onde néo se possa
fazer previsdo, ou ainda nas disponibilizagdes para viagens que possam surgir de
forma imprevista, com urgéncia ou emergéncia, o prazo para prestacdo de contas

sera de 35 (trinta e cinco) dias, contados da data do recebimento.

§ 5° - Aos servidores do Poder Executivo, ocupantes dos
empregos de motorista, técnico(a) de enfermagem e enfermeiro(a) que se
deslocarem a servigo fora da sede do municipio de Arapei, servidores efetivos ou
comissionados. atentando-se ao interesse publico, o prazo para prestagdo de contas

do periodo méximo serd de 35 (trinta e cinco) dias, contados da data de

"

disponibilizaggo.
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§ 6° - Nao serdo aceitos comprovantes de despesas com data
anterior ao adiantamento ou posterior & prestacdo de contas, exceto em situacdes
excepcionais, que deverdo ser justicadas ao Secretario/Diretor ou ao Prefeito

Municipal, e acolhidas mediante fundamentagao.

§ 7° - Os comprovantes de despesas de reabastecimento ¢
estacionamento deverdo conter, além do CNPJ do Municipio, a indicacdo da placa

do veiculo.

Art. 17 As prestagdes de contas serdo juntadas ao processo
correspondente ao adiantamento e apds serem analisadas pelo Controle Interno,
que emitird parecer opinativo sobre sua aprovagdo, também serdo examinadas por
uma comissdo constituida para este fim, com supervisdo da Divisdo de
Contabilidade e do Secretario/Diretor Municipal de Finangas, ao qual caberé a
conferéncia da conta corrente do responsavel e emissdo de parecer técnico do

exame procedido.

Art. 18 Os documentos que, pelas suas reduzidas dimensdes,
dificultem a montagem dos processos, deverdo ser colocados em folhas de

tamanho maior, respeitadas, entretanto, as possiveis anota¢des no verso.

Art. 19 Os recolhimentos de saldos de adiantamentos serdo

escriturados como anulagdo do empenho original ¢ o numerario devolvido ao

,gf

caixa.
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Art. 20 Os adiantamentos ndo poderdo ter aplicagdo diferente

daquela prevista na respectiva requisi¢do, devendo as despesas se enquadrar nas

dotagdes e itens orgamentarios proprios.

Art. 21 Néo sera julgada legal a comprovagdo de pagamentos

feitos em datas anteriores a do empenho do adiantamento.

Art. 22 A Divisdo responséavel por avaliar a prestagido de
contas, quando necessario, comunicara o Secretario/Diretor Municipal de Finangas
juntamente com a Controladoria Interna, que convocara o responséavel para prestar

esclarecimentos de dividas ou indicios de irregularidades surgidas.

§ 1° - Se o interessado ndo atender ao pedido de
esclarecimentos no prazo de 5 (cinco) dias, o Secretario/Diretor Municipal de

Finangas determinard a sustagdo de novo adiantamento.

§ 2° - Se os esclarecimentos ndo forem julgados suficientes ou
o interessado ndo atender ao pedido de esclarecimentos, sera encaminhada
notificagdo para que este efetue o recolhimento da importancia igual 4 soma dos
comprovantes glosados, de imediato e dentro do prazo normal de prestacdo de

contas.

§ 3° - Poderdo ser objetos de glosa quaisquer despesas que

apresentem indicios de irregularidade. incoeréncia e/ou excesso quando de sua

realizacdo.
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§ 4° - Caso a irregularidade, incoeréncia e/ou excesso sejam
detectados no processo de prestagdo de contas, o Titular e/ou o responsavel
solidario pelo adiantamento deverdo lavrar justificativa fundamentada, ou, no caso

de sua ndo apresentagdo, efetuar o recolhimento do valor glosado.

Art. 23 A cada adiantamento correspondera uma prestacédo de
contas. constituida de comprovantes, quitados e revistos nos requisitos exigidos
nesta lei, do extrato da conta corrente bancéaria, se for o caso, ¢ do recibo do

recolhimento do saldo, bem como dos rendimentos de aplicagdes, se houver.

§ 1° - Os comprovantes das despesas realizadas deverdo

consistir:

a) Em nota fiscal de venda, emitida por comerciante, da qual conste o0 nimero de
inscrigdo, a data, desejavel que se tenha o nome da prefeitura municipal de Arapei,
espécie ¢ quantidade da mercadoria, pre¢o unitdrio e global, acompanhada do
recibo na forma da lei;

b) Em fatura e duplicata quitadas, acompanhadas das respectivas notas fiscais;

¢) Em recibos de servigos prestados ou fornecimento feito, quando ndo se tratar de
comerciantes, devendo constar, nos mesmos, o nome, enderego ¢ documento de
identidade do emitente, nome da prefeitura municipal de Arapei, com
discriminag¢do da despesa, perfeitamente legiveis;

d) Nas despesas de viagem, o relatorio de prestagdo de contas devera conter, se
mais pessoas, 0 nome de cada uma e a finalidade da mesma;

e) Os documentos de despesas serdo numerados seguidamente. na ordem dos

2

gastos.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPEI]

RUA DAS MISSOES, 08 - CENT20 - ARAPEI - SP CEP;12870-000
TEL: (12) 3115-1391 E-mail: gabinete@arapei.sp.gov.br
CNPJ 65.058.984/0001-07
"As pessoas em primeiro lugar"

PROJETO DE LEI N.° 09, BE 10 DE JUNHO DE 2025.

§ 2° - Para o caso de notas fiscais simplificadas ou cupons
fiscais, sem a devida descri¢do dos produtos ou servigos, deverd, o responsavel
pelo adiantamento, promover a identificagdo, através de declaragdo sob sua

responsabilidade.

§ 3° - O responsédvel pela aplicacdo do adiantamento ndo

podera pagar-se a si proprio.

§ 4° - Os recibos, notas de vendas ao consumidor, notas fiscais
faturas, duplicatas e outros comprovantes de despesas devem ser passados, em

nome da municipalidade, por quem prestou os servigos ou forneceu os produtos.

§ 5° - Quando o recibo for passado a rogo, deverdo ser

reconhecidas as assinaturas de duas testemunhas que assistiram o ato.

§ 6° - Em cada documento comprobatério de despesa, devera

ser atestado que os servigos foram prestados ou que o material foi recolhido.

§ 7° - A prestagdo de contas e os documentos deverdo ser
visados pelo Secretdrio/Diretor Municipal, seu respectivo substituto, ou servidor
nomeado para tal, no caso de impedimento, relacionados ao Titular do

adiantamento.

§ 8° - Nao serdo considerados documentos que apresentem

rasuras, emendas ou alteragdes que prejudiquem a clareza e a exatiddo, sem a

y

necessaria ressalva.
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Art. 24 Quando ocorrer aquisicdo de material permanente,
devera constar, no processo de prestagdo de contas, a declaragdo de que os bens

foram escriturados como acervo do patriménio do municipio.

Art. 25 Nas compras e servicos efetuados através de

adiantamentos, devera ser rigorosamente observado o principio de licitagdo.

Art. 26 Para efeito do disposto no artigo anterior € vedado o
fracionamento de um mesmo tipo ou lote de aquisi¢do. ou de um mesmo servigo

ou lote de aquisi¢do, ou de um mesmo servigo de carater continuado.

Art. 27 Nos pagamentos de prestagdes de servicos deverdo ser
observados os descontos do imposto de renda na fonte, do imposto sobre servigos
de qualquer natureza e da seguridade social, em conformidade com a legislacdo

vigente.

Art. 28 As prestagdes de contas serdo examinadas sob os

seguintes aspectos:

a) exatiddo aritmética;
b) propriedade das dotagdes;
¢) obediéncia as leis, regulamentos € normas vigentes;

d) finalidade e justificacdo das despesas.

Art. 29 Nas prestacdes de contas serdo aceitos os produtos:

salgados, refeicdes, lanches, cafés, refrigerantes, dguas e sucos, desde que
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contenham quantidade, valor unitirio e valor total, sempre prezando pelos

principios da razoabilidade e economicidade.

Art. 30 Nao serdo aceitos, nas prestagdes de contas, os
produtos: cervejas, bebidas alcodlicas, sobremesas, servigos de Buffet, Couvert de

todos os géneros, gorjetas, taxas e designagdes apenas de "despesas diversas".

Art. 31 Ao responsdvel que ndo prestar contas do
adiantamento nos prazos estabelecidos por esta lei serd imposta uma multa de 2%
(dois por cento) ao més, mais correg@o financeira pelo indice IPCA, calculadas
sobre o total do adiantamento, desde a data do recebimento e a data da entrega da

prestacio de contas e restituigdo de saldos.

Art. 32 Se, além disso, o responsdvel ndo apresentar a
prestag@o de contas até 35 (trinta e cinco) dias ap6s o término do prazo estipulado
nesta lei, o adiantamento sera considerado alcance, devendo o fato ser comunicado
ao Prefeito Municipal, que determinaré a instaurag¢do de sindicincia administrava

e¢/ou processo administrativo disciplinar. na forma da lei.

Art. 33 Quaisquer outras infragdes de normas legais ou
regulamentares, relativas a adiantamentos, sujeitardo seus autores a multa ndo
superior a dois saldrios-pisos da prefeitura municipal, vigente na época,

independentemente de reposi¢do e das demais san¢des administrativas aplicaveis.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Y
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Art. 34 E permitida acumulagfo de adiantamento de despesas
com adiantamento de didrias, sem prejuizo das disposi¢des de que trata cada item

quanto a presta¢do de contas.

Art. 35 E facultado ao Poder Executivo editar Decreto para
fins de concessdo e regulamentag@o dos Adiantamentos de despesas, de didrias aos

servidores.

Art. 36 O disposto nesta Lei ndo exime os responsaveis pela
execugdo das despesas de observarem as normas de contabilidade publica,

conforme estabelecido pela legislagdo vigente.

Art. 37 A presente Lei ndo elide nem restringe os preceitos
legais estaduais, ou federais, que estatuem normas relativas a fornecimento,

prestacdo de servigos ou execugdo de obras.

Art. 38 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas todos os dispositivos em contrario, em especial a Lei municipal n° 400,
de 19 de dezembro de 2.017.

Arapei, 10 de Junho de 2025.

Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI N.” 09, DE 10 DE JUNHO DE 2025.

MENSAGEM JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente

Nobres Vereadores

Temos a honra de nos dirigir a essa Douta Casa Legislativa para
apresentar o presente PROJETO DE LEI N.° 09, DE 30 DE MAIO DE 2025.
“INSTITUI O REGIME DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS E DE DIARIAS
NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPE[ - SP E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

Ressaltamos que Municipio possui Lei municipal n® 400, de 19 de
dezembro de 2.017, a qual necessita de adequagdes.

Diante disso, a Administragdo realizou as alteragdes pertinente que
proporcionarda mais eficiéncia no servigo publico, tendo em vista a
desburocratizac¢do do procedimento de pagamento de pequenas despesas, além das
prestagdes de contas.

Aguardando deliberagdo desta A. Casa colocamo-nos a disposicao. e
reiteramos os protestos de consideragdo e aprego.

Sem mais, aproveitamos a oportunidade para renovar os protestos de

elevada estima e distinta consideracéo.

Arapei, 10 de junho de 2025.

LUCIO GONCALVES

Prefeito Municipal



