PROJETO DE RESOLUCAO L/02/2023

Dispde sobre autorizacdo de viagens e concessio de
adiantamentos para vereadores e servidores no ambito da
Camara Municipal de Taquaral/SP.

Art. 1°. As autorizacdes de viagens e respectivos adiantamentos deverdo ser concedidos e
pagos somente para vereadores e servidores efetivos e comissionados da Cadmara Municipal de
Taquaral/SP, a titulo de indenizagdo das despesas de alimentagdo e hospedagem, desde que prévia
e formalmente autorizada pelo Presidente da Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Taquaral/SP.

§ 1°. Aos servidores somente serdo concedidas autorizagdes de viagens e concessdes de
adiantamentos quando se deslocarem a servico do Legislativo Municipal, congressos, simpdsios,
cursos, treinamentos de aperfeicoamentos ou outras atividades de interesse e inerente as atividades
da Camara Municipal de Taquaral/SP.

§ 2°. Aos vereadores, no ambito de suas prerrogativas e sempre com vistas ao interesse
publico, serdo concedidas autorizacdes de viagens e concessdes de adiantamentos para o
desenvolvimento de suas atividades, a servico do Legislativo Municipal, em missées harmonicas
com o Executivo, ou mesmo da comunidade e sociedade civis, cabendo aqui a total transparéncia e
demonstracdo de evidente interesse da coletividade.

Art. 2°. Simultaneamente aos procedimentos presentes nesta Resolucdo, devem sem
realizados os langamentos no Sistema Informatizado utilizado pela Camara.

Art. 3° Fica limitada a concessdo de adiantamento para viagens e missdes oficiais a
vereadores, nas seguintes quantidades:

I - Brasilia/ DF - 03 (trés) com periodo minimo de intersticio de 60 (sessenta) dias.
IT - Sao Paulo/SP - 06 (seis) com periodo minimo de intersticio de 60 (sessenta) dias.

III - Participacdo em cursos, palestras, simposios e afins - 02 (duas) com periodo minimo
de intersticio de 60 (sessenta) dias.

IV - Cidades do interior do Estado de Sao Paulo - 06 (seis) com periodo minimo de
intersticio de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico. O vereador podera utilizar o veiculo para deslocamento a municipios até
150 quilometros de distancia, sem a realizagdo de adiantamento, desde que, solicitado por meio de
requerimento anexo, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias.

Art. 4°. As solicitacdes de viagens deverdo ser efetuadas através do sistema informatizado
da Camara ou processo padronizado anexo e ocorrer ao menos precedidas dos seguintes prazos:

I - 03 (trés) dias tteis do inicio do deslocamento quando for realizado através de veiculo
oficial ou transporte coletivo rodovidrio;



IT - 05 (cinco) dias tteis do inicio do deslocamento quando for realizado por transporte
aéreo.

Art. 4°. A aquisicdo de passagens aéreas ou outras despesas que sejam custeadas pela
Camara, devem ser realizadas pelo Setor de Compras, seguindo os procedimentos usuais e
legalmente exigidos pela Administracao Puablica.

Art. 5°. As solicitacdes de viagens com deslocamentos a partir da sexta feira, bem como as
que incluirem sdbados, domingos e feriados, somente deverdo ocorrer no absoluto interesse ptblico
e ser acompanhadas de justificativa que atendam ao interesse e finalidade da Camara.

Paragrafo tnico. Quando as solicitacdes de viagem tiverem como termo inicial de
deslocamento horéario fora do expediente de funcionamento do Legislativo Municipal, sera
necessaria a exposicdo de motivos que comprovem a necessidade do horério solicitado.

Art. 6°. As realizagdes de viagens emergenciais, somente poderdo ocorrer mediante
convocagdo/autorizacdo de superior direto, quando se tratar de servidores, ou do Presidente,
quando se tratar de vereador, sendo necesséria a comprovacao de interesse do Legislativo Municipal
ou circunstancia manifestadamente imprevisivel.

Art. 7°. Quando for necessaria a utilizacio de veiculo oficial da CAmara, devera ser
observado um periodo minimo de descanso entre uma viagem e outra ou em relagdo ao expediente
normal de servico, ficando limitado ao prazo méximo continuo de 03 (trés) dias a utilizacdao do
veiculo.

Art. 8°. O pagamento do adiantamento dar-se-a até o dia tatil anterior a viagem, por sistema
proprio para este fim e com o respectivo empenho prévio, devidamente autorizado pelo Presidente.

Art. 9°. Os adiantamentos serdo repassados antecipadamente ao inicio da viagem, de uma
s0 vez, mediante cheque nominal ou dinheiro em espécie, ao vereador ou servidor, exceto nas
seguintes situagoes:

I - Durante a viagem j4 iniciada, na hipétese de emergéncia, nos termos do art. 6° desta
Resolucao;

IT - Parceladamente, se a viagem se estender por periodo superior a 10 (dez) dias, mas
sempre antes de expirado o periodo ja comtemplado pela autorizacdo concessiva do adiantamento
inicial.

Art. 10. Os adiantamentos serao concedidos conforme o periodo de afastamento do
Municipio do vereador ou servidor.

§ 1°. Para efeito desta Resolugdo, serdo considerados como termos, inicial e final, para
contagem do periodo de afastamento, respectivamente:

I - O horario da partida do veiculo oficial e seu horario de retorno, coincidentes com aqueles
registrados na solicitacdo de viagem do vereador ou servidor;



IT - Em viagens por meio de transporte coletivo rodoviario, o horédrio de embarque no local
de origem e o horério desembarque no retorno do local de origem, constantes e comprovados no
bilhete de passagem;

III - em viagens por meio de transporte coletivo aéreo, o horario de embarque no local de
destino e o horario de desembarque no retorno ao local de origem, constantes no cartdao de
embarque.

§ 2°. Nas viagens com utilizagdo do transporte aéreo, sendo necessdria a utilizagdo de
veiculo oficial até o embarque, contar-se-4 como termo inicial, o inicio do respectivo deslocamento
e horario inicial consignado na solicitagdo de viagem, utilizando-se da mesma metodologia em caso
de utilizagdo de veiculo oficial para o retorno.

Art. 11. Os adiantamentos de viagem somente serdo concedidos pelo periodo de
afastamento do servidor e/ou vereador nos termos inicial e final determinados no artigo anterior.

Art. 12. Fica constituido FUNDO FIXO DE CAIXA (FFC) no valor de R$ 10.000,00 (dez mil
reais).

§ 1°. A responsavel pelo Fundo Fixo de Caixa poderé realizar mensalmente o levantamento
do valor constante no caput em 02 (duas) parcelas iguais no valor de R$ 5.000,00 (cinco mil reais), a
depender da necessidade do 6rgao publico.

§ 2°. A solicitagdo dos valores devera ser dirigida ao Presidente da Mesa Diretora da Cadmara
Municipal de Taquaral/SP.

Art. 13. Serdao concedidos adiantamentos nas porcentagens indicadas, aplicadas nas
seguintes situagoes:

I - Viagens a Brasilia/DF - 10% (dez porcento) do valor total do Fundo Fixo de Caixa.
IT - Viagens a Sao Paulo/SP - 8% (oito porcento) do valor total do Fundo Fixo de Caixa.

III - Viagens as demais cidades do interior do Estado de Sao Paulo - 5% (trés porcento) do
valor total do Fundo Fixo de Caixa.

Pardgrafo tnico. Poderdo ser realizados reembolsos as despesas de viagens que excedam
os limites fixados, mediante justificativa fundamentada ao Presidente da Mesa Diretora da Cdmara
Municipal de Taquara/SP.

Art. 14. Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao previsto, poderdo ser
feitos adiantamentos correspondentes ao periodo prorrogado, desde que sua prorrogacdo seja
autorizada pelo Presidente, através de Portaria complementar.

Art. 15. O valor do Fundo Fixo de Caixa para garantir a cobertura das despesas de viagem
previsto nesta Resolugdo podera ser atualizado por indice oficial IPCA-IBGE, através de Portaria
expedida pelo Presidente da Camara, decorridos o prazo minimo de 12 (doze) meses da publicagdo
desta.



Art. 16. Somente o Presidente da Camara, em efetivo exercicio do cargo, na funcdo de
ordenador de despesas, tem autoridade para a autorizacdo de viagens e consequente concessao de
adiantamentos.

Paragrafo tinico. Nao obstante das normas aqui estabelecidas, poderé o Presidente valer-se
de consultas aos Departamentos Juridico, administrativo ou Controle Interno da Casa para a
concessao de adiantamentos.

Art. 17. Nao seré concedida adiantamento:
I - Para periodo de deslocamento inferior a 3 (trés) horas;

II - Quando o deslocamento ndo exigir a realizagdo de gastos com alimentagdo ou
hospedagem;

III - Quando ndo houver a prévia e formal autorizagdo do Presidente da Mesa, nos termos
desta Portaria;

IV - Quando o deslocamento ocorrer para atender convite de instituigdo puablica ou privada,
ocorrendo as despesas por conta desta. Pardgrafo tinico: Excepcionalmente, no caso de deslocamento
pelo periodo de 4(quatro) a 6 (seis) horas, serd permitido reembolso referente a despesa com
alimentagdo, acompanhada do respectivo comprovante, limitada ao valor maximo do valor
estipulado no inciso II do art.13 da presente Resolucao.

Art. 18. A autorizagdo de viagens e concessdo de adiantamentos fica condicionada, além da
autorizagdo prévia do Presidente e dotagdo orcamentaria suficiente, ao preenchimento dos requisitos
previstos nesta Resolucdo, sendo o requisitante o principal responsavel pela prestacdo de contas.

Art. 19. O requisitante da viagem deverd prestar contas até 2 (dois) dias tteis apds o retorno,
com a descrigdo dos resultados obtidos de maneira clara e objetiva devidamente protocolado, no
sistema informatizado ou em formulario padronizado, conforme Anexo III.

§1°. Quando necessario, a efetiva realizagdo da viagem devera ser comprovada mediante
apresentacdo de um dos documentos relacionados abaixo, que serdo anexados ao Relatério de
Viagem, que visem confirmar:

I - O deslocamento:

a) Bilhete de pedagio, notas de abastecimento ou estacionamento; ou

b) Bilhete de passagem quando o meio de transporte utilizado for o coletivo; ou
c) Comprovante de embarque em se tratando de transporte aéreo; ou

d) Outros documentos cabiveis, conforme a natureza da viagem.

II - A estada no local de destino:



a) Fotocopia de ata de presenca em reunido/missao ou declaracdo emitida por unidade
administrativa, oficio de apresentacao, lista de frequéncia, certificado de participagdo em cursos,
semindrios foruns e eventos afins; ou

b) Nota fiscal de hospedagem ou alimentagao; ou
c) Outros documentos cabiveis, conforme natureza da viagem.

§ 2°. Caso ndo ocorra a prestagdo de contas, ficam os servidores e ou vereadores impedidos
de realizarem outras viagens.

Art. 20. O Controle Interno da Camara verificara a compatibilidade dos processos de
autorizagdo de viagens, concessdo de adiantamentos e respectivos comprovantes, quando
necessario, com os principios usuais e determinagdes regulamentadas na presente Resolucdo e
adotard as providéncias cabiveis em caso de divergéncia.

Art. 21. As viagens autorizadas, respectivos adiantamentos e relatérios de prestacdo de
contas deverdo constar em relatério simplificado a ser publicado no quadro de avisos e na pagina
oficial da Camara Municipal de Taquaral/SP na internet, até o 10° (décimo) dia util do més
subsequente a viagem.

Paragrafo tinico. A responsabilidade para a elaboracdo do relatério simplificado citado no
caput do presente artigo fica a cargo da responsavel nomeada para administrar o adiantamento e
fundo fixo de caixa.

Art. 22. F obrigatoria a restituicdo integral das despesas consideradas indevidas, em até 02
(dois) dias tteis, por meio de depdsito identificado em agéncia e conta bancéria oficial da Camara
Municipal de Taquaral/SP, sem prejuizo da competente responsabilidade administrativa, civil ou
criminal.

§ 1°. Sao consideradas indevidas e sujeitas a devolugdo aos cofres publicos, as despesas
cujas prestagdes de contas ndo forem realizadas nos termos desta Portaria, assim caracterizadas
aquelas:

I - Nao apresentadas no prazo regulamentar;
IT - Com documentagao incompleta, quando exigida;

III - Em que a documentacdo apresentada ndo oferecer condi¢des a comprovacao do
deslocamento.

§ 2°. No caso de retorno antecipado ou de qualquer circunstancia que tenha levado a nao
realizacdo da viagem, devera ser restituido o saldo ou a totalidade do adiantamento no prazo
estabelecido no caput, a contar da data do seu retorno ou da data que devera té-la iniciado, conforme
0 caso.



Art. 23. Quando o deslocamento autorizado for realizado em veiculo oficial da CAmara, as
despesas com abastecimento, estacionamento e pedédgio poderdo ser ressarcidas, mediante
apresentacao de documentos legais.

§ 1° Poderéa ser concedida antecipacdo de numerario para fazer frente as despesas citadas
no caput deste artigo.

§ 2° Nao poderao ser ressarcidas despesas de abastecimento, estacionamento ou pedagio
caso o requerente opte por realizar o deslocamento em veiculo particular.

§3° Nos casos de deslocamento por transporte coletivo, as despesas com locomogao
efetuadas no destino, em razdo do objetivo da viagem, poderdo ser ressarcidas, mediante a
apresentacdo de documentos legais.

Art. 24. Fica concedida gratificacdo no importe de 10% do saldrio-base ao servidor
responséavel pela administracdo do Fundo Fixo de Caixa (FFC), a qual deveré ser realizada por meio
de portaria especifica.

Art. 25. As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo por conta de dotacdes
orcamentdrias proprias do orcamento vigente, devendo ficar consignadas nos orcamentos
subsequentes.

Art. 26. Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Resolugdo entra em vigor na data de
sua publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia 01 de janeiro de 2023, para fins de contagem de
concessao de adiantamentos.

Jorge Aparecido Machado Celso Antonio Ferreira
Presidente Vice-Presidente
Ari Fernando Jacinto Elizangela Medeiros Verdinelli

1° Secretario 2° Secretaria



ANEXO |

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

NOME
CARGO/FUNCAO

DESTINO

IDA VOLTA
AEREO ()sIm ( )NAO

HOTEL ()SImM ( )NAO

CARRO ()SImM ( )NAO

VALOR ADIANTADO |R$

JUSTIFICATIVA

DECLARO estar ciente de que a responsabilidade pela integridade fisica do veiculo da Camara
Municipal utilizado para tal viagem, bem como de qualquer eventual acompanhante, é Unica e
exclusivamente deste (a) Vereador (a), durante todo o tempo de utilizagdo do referido bem movel

Data Solicitagdo:

Assinatura
Solicitante:

Deferido | ()sIM | | ( )NAO |

Data Deferimento:

Assinatura
Presidente:




ANEXO Il

RECIBO DE ENTREGA ADIANTAMENTO

NOME

CARGO/FUNCAO

DESTINO

IDA VOLTA

VALOR
RECEBIDO

DECLARO:

e Ter recebido nesta data, a importancia acima descrita para cobrir despesas com viagem conforme
informado.

e Comprometo-me a prestar contas dos gastos efetivados por meio de tal importancia, até 2 (dois) dias
Uteis apds o retorno da viagem realizada, com dos devidos comprovantes devidamente rubricados,
das referidas despesas, bem como demais documentos comprobatdrios para a correta prestacdo de
contas do referido adiantamento, em cumprimento Resolugdo n2 01/2023.

e Aresponsabilidade pela integridade fisica do veiculo da Camara Municipal utilizado para tal viagem,
bem como de qualquer eventual acompanhante, é Unica e exclusivamente deste (a) Vereador (a),

durante todo o tempo de utilizagdo do referido bem movel.

Data Solicitagdo:

Assinatura
Solicitante:




ANEXO Il

PRESTAGAO DE CONTAS ADIANTAMENTO

NOME

CARGO/FUNCAO

RG N2

| [cPENe

DESTINO: |

VALOR ADIANTADO:

VALOR TOTAL GASTO:

ALIMENTACAO ()sIm
ESTACIONAMENTO ()SIM
TAXI/UBER ()sIm

OUTROS: ()SIM

VALOR DEVOLVIDO:

( )NAO
( )NAO
( )NAO

( )NAO

Valor RS

Valor RS

Valor RS

Valor RS

DATA PRESTAGAO DE CONTAS:

ASSINATURA:

PRESTAGAO CORRETA:

()SIM

ASSINATURA RESPONSAVEL ADIANTAMENTO:

( )NAO




ANEXO IV

SOLICITAGAO DE USO DO CARRO SEM ADIANTAMENTO

NOME

CARGO/FUNCAO

DESTINO

IDA VOLTA

JUSTIFICATIVA

DECLARO estar ciente de que a responsabilidade pela integridade fisica do veiculo da Camara
Municipal utilizado para tal viagem, bem como de qualquer eventual acompanhante, é Unica e
exclusivamente deste (a) Vereador (a), durante todo o tempo de utilizacdo do referido bem movel

Data Solicitagao:

Assinatura
Solicitante:

Deferido | ()sim | | ( )NAO |

Data Deferimento:

Assinatura
Presidente:




