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CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-SP.

PROJETO DE RESOLUCAO N° 02/2024
de 2 de maio de 2024

“Regulamenta  procedimentos  para a
realizagdo de pequenas despesas ou de pronto
pagamento e da outras providéncias”.

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As pequenas despesas ou de pronto pagamento, que nao se submetem ao
processo normal de compra, serdo suportadas pelo regime de adiantamento, que consiste
na entrega de numerario a servidor efetivo, mediante emissdo prévia de empenho em
dotagdo propria.

Art. 2° Poderao realizar-se em regime de adiantamento as despesas relativas a:

I - Viagens em geral, incluindo passagens, taxas, transportes, alimentagao,
estacionamentos, hospedagens, diarias, entre outras correlatas;

IT - Servigos de cartério em geral, tributos, custas judiciais e extrajudiciais,
emolumentos, tarifas bancarias, reproducdes de documentos e publicacdes diversas;

IIT - Encadernacdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria,
em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

IV - Servicos postais, graficos, fotograficos, confeccdo de carimbos, aquisi¢ao avulsa,
no interesse publico, de livros, jornais, revistas e outras publicacdes, entre outros
correlatos;

V - Aquisicdo de certificado digital, desde que ndo exista procedimento licitatério ou
contrato vigente para o fornecimento dos respectivos materiais/servigos;

VI - Comemoragdes de datas civicas, festivas, recep¢des ¢ homenagens em geral,
incluindo flores, quadros, placas, medalhas, entre outros correlatos;

VII — Reposi¢do ou aquisicdo de equipamentos essenciais que necessitem de reposi¢ao
célere, quando a demora na aquisicdo possa afetar a continuidade do servigo publico
prestado pela Camara Municipal ou criar prejuizo direto ou indireto correlato;

VIII - Pequenos consertos/servigos excepcionais (reparos gerais, pintura, alvenaria,
elétrica, hidraulica, chaveiro, montagem e manutencdo de moveis, vidragaria,
jardinagem, carretos, entre outros correlatos), desde que nao exista procedimento
licitatério ou contrato vigente para o fornecimento dos respectivos consertos/servigos;
IX — Aquisi¢do de pequenos materiais, pe¢as ou acessorios para utilizagdo em
consertos/servicos extraordinarios e/ou emergenciais, incluindo parafusos, materiais de
vedacao, chaves, cadeados, ferramentas em geral, colas, fitas, conectores, canos, entre
outros correlatos;

X - Despesas decorrentes de manutengdo e conservagao de veiculos, em carater
emergencial, incluindo combustivel e material de consumo, quando aplicavel;

XI — Aquisi¢ao de materiais e contratacao de servigos de limpeza e higiene para uso e
consumo proximo ou imediato, desde que ndo tenha procedimento licitatério ou
contrato vigente para o fornecimento dos respectivos materiais/servigos;
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XII - Taxa de inscrigdes e/ou contratagcdes de cursos, palestras, treinamentos e eventos
que tenham como objetivo a capacitagdo, o treinamento e o aperfeigoamento de pessoal,
de interesse publico;

XIII — Produtos de géneros alimenticios para treinamentos, eventos e correlatos;

XIV - Outras de pequeno vulto, entrega imediata, pronto pagamento, extraordinarias
e/ou emergenciais, desde que se enquadrem nos regramentos desta resolugao.

§ 1° Serdao consideradas como compras de pequeno vulto e/ou de pronto pagamento as
despesas que ndo sejam convenientes de se subordinar ao procedimento normal de
licitagdo ou de contratagao direta, e que pela sua essencialidade possuam necessidade de
pronta resposta dentro dos limites estabelecidos nesta resolugao.

§ 2° As despesas extraordinarias e emergenciais sdo aquelas que ocorrem eventualmente
e visam atender situagdes urgentes, ou quando a aquisi¢cao de equipamentos € servigcos
especiais exigem pronto pagamento, e/ou o processo normal de compra ndo ¢€
compensatorio e pode prejudicar o bom andamento dos servigos prestados pela Camara.

§ 3° A conveniéncia de se subordinar ao procedimento licitatério deve ser aferida
levando-se em consideracdo os gastos € o tempo em que Os requisitantes e o0s
envolvidos, especialmente do departamento de compras, despenderiam com o
procedimento formal de licitacdo.

Art. 3° Os adiantamentos concedidos neste regime devem ser classificados em
elementos de despesa especificos, mantendo-se em conformidade com os procedimentos
formais estabelecidos.
Art. 4° As etapas do processo do regime de adiantamento serdo realizadas,
preferencialmente, de forma digital.
CAPITULO IT
REQUISICAO E CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

Art. 5° Cada adiantamento concedido correspondera a uma unica prestacao de contas.
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Art. 6° A requisi¢ao de adiantamento sera em nome de servidor efetivo e devera ser
formalizada conforme ANEXO I, contendo:

a) nome do servidor, cargo/fungao;
b) dispositivo legal em que se baseia;
¢) valor requisitado e sua finalidade.

Art. 7° Nao se fard adiantamento a servidor em alcance nem a responsavel por dois
processos em andamento.
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Paragrafo Unico. Entende-se por servidor em alcance aquele que ndo prestou contas no
prazo estabelecido ou que teve reprovacdo em processo por aplicagdo do adiantamento
em despesas diferentes das autorizadas.

Art. 8° A concessdo do adiantamento sera realizada por depdsito em conta corrente ou
transferéncia bancaria.

Art. 9° O adiantamento concedido devera permanecer depositado em conta especifica da
Camara Municipal de Botucatu enquanto nao utilizado.

CAPITULO III
DISPONIBILIZACAO E UTILIZACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 10 O prazo de utilizagdo dos recursos de adiantamento serd de 60 (sessenta) dias,
contados da data de sua disponibilizagao.

Paradgrafo Unico: Os modelos de formuldrios para disponibilizacdo de recursos de
adiantamento sdo:

a) ANEXO II — despesas com viagens;
b) ANEXO III - despesas de pequeno vulto e correlatas.

Art. 11 A liberagdo para a utilizacao dos recursos provenientes do adiantamento podera
ser feita, preferencialmente, por:

I- Cartdo magnético;

II- Transferéncia bancaria;

I11- Boleto bancario;

IV- Cheque;

V- Deposito em Conta Corrente;
VI- Dinheiro em espécie.

SECAO1
DAS VIAGENS

Art. 12 A liberagdo para a utilizagdo dos recursos de adiantamento em viagens devera
ser realizada por meio de requisi¢do, conforme ANEXO II, apresentada com
antecedéncia minima de 2 (dois) dias tteis, devendo conter, obrigatoriamente:

I- Nome e cargo do requisitante;

II- Dispositivo legal a que se baseia;

II1- Indicagdo dos custos estimados da viagem;
IV- Descrigao da finalidade;

V- Data de inicio e término da viagem;

VI- Documentos que comprovam a finalidade;
VII- Placa do veiculo a ser utilizado, se for o caso;
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VIII- Assinatura do requisitante e data da requisicao;
IX- Data de ciéncia e assinatura do responsavel pelo adiantamento;
X- Data de ciéncia, autorizagdo e assinatura do presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Para viagens a servico da Camara ou em missdo oficial deve ser
demonstrado, de forma clara e concisa, o objetivo e o interesse publico.

Art. 13 A prestacao de contas das despesas durante as viagens devera ser efetuada pelo
requisitante em até 2 (dois) dias tteis, contados da data do retorno.

Art. 14 Os comprovantes de despesas devem ser emitidos em nome da Camara
Municipal de Botucatu.

SECAO 11
DESPESAS DE PEQUENO VULTO E PRONTO PAGAMENTO

Art. 15 A liberagdo para a utilizagdo dos recursos de adiantamento para despesas de
pequeno vulto e pronto pagamento devera ser realizada por meio de requisicao,
conforme ANEXO III, devendo conter, obrigatoriamente:

I - Nome, setor e cargo do requisitante;

IT - Dispositivo legal a que se baseia;

IIT - Objeto a ser adquirido e/ou contratado;

IV - Quantidade;

V - Valores dos produtos e/ou servigos;

VI - Descri¢ao da justificativa da compra;

VII - Descrigao da justificativa da utilizagdo da conta adiantamento;
VIII- Placa do veiculo a ser utilizado, se for o caso;

IX- CNPIJ e razao social do fornecedor;

X- Razio da escolha do contratado;

XI- Justificativa do preco;

XII- Assinatura do requisitante e data da requisi¢ao;

XIII- Data de ciéncia e assinatura do responsavel pelo adiantamento;
XIV- Data de ciéncia, autorizagdo e assinatura do presidente da Camara.

Art. 16 Nas compras e servigos através de adiantamento devem ser observadas as
hipoteses previstas na Lei Federal n°® 14.133/2021 relativas a dispensa de procedimento
licitatorio e celebragdo de instrumento de contrato.

§1° E vedada a utilizagdo do regime de adiantamento para despesas que
individualmente forem maiores que o limite estabelecido na lei de licitagdes.

§2° E vedado o fracionamento de despesas de um mesmo objeto ou finalidade, ainda
que observado o limite para dispensa de licitagao.
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Art. 17 As compras e os servigos realizados pelo regime de adiantamento, sempre que
possivel e aplicavel, deverdo ser precedidas de pesquisa de mercado, nos termos da lei
de licitagoes.

§1°. A pesquisa de mercado sera formalizada através do “Atestado de Pesquisa de
Mercado”, conforme ANEXO IV, que serd juntado no processo de prestacao de contas
do adiantamento.

§2° O pagamento das despesas sera efetuado em até 5 (cinco) dias uteis, mediante a
emissao da nota ou cupom fiscal.

Art. 18 Os documentos de despesas com veiculos deverdo conter no seu corpo a
identificacao da placa e modelo.

Art. 19 A prestacao de contas das despesas de pequeno vulto e pronto pagamento sera
em até 2 (dois) dias uteis, contados da data de pagamento, devendo conter os
documentos comprobatorios, inclusive o atestado de recebimento.

Art. 20 Os comprovantes de despesa devem ser emitidos em nome da Camara
Municipal de Botucatu.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21 O servidor responsavel fica obrigado a prestar contas no prazo de até 5 (cinco)
dias, ap6s decorrido o periodo de aplicacao.

Art. 22 A prestacdo de contas sera instruida com os documentos previstos nesta
resolugdo e serd autuada pelos setores competentes do orgdo, subordinando-se a

aprovacao da presidéncia da Camara.

Art. 23 O responsavel pelo adiantamento ficard incumbido pelo ressarcimento de
valores correspondentes as despesas ndo aprovadas.

Art. 24 Fica vedada a inscrigdo de adiantamento em restos a pagar.
Art. 25 O responsével pela utilizagdo de adiantamento ndo podera pagar-se a si proprio.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26 Ao servidor que nao prestar contas de adiantamento no prazo estabelecido nesta
Resolugdo serdo aplicadas as sangdes cabiveis.

Art. 27 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Art. 28 Fica revogada a Resolucdo n° 297, de 30 de dezembro 1998.

Plenario Ver. “Laurindo Ezidoro Jaqueta”, 2 de maio de 2024.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL:

Ver. ANTONIO CARLOS VAZ DE ALMEIDA
Presidente

Ver. ALESSANDRA LUCCHESI DE OLIVEIRA Ver. ANDRE ROGERIO BARBOSA
1? Secretaria 2° Secretario
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_ ANEXO |
REQUISIGAO DE ADIANTAMENTO

Processo n° | EXERCICIO:

Nome do servidor responsavel:
Cargo:
E-mail:

01 — Camara Municipal
010101 — Corpo Legislativo

(FICHA CORRESPONDENTE A NATUREZA DO OBJETO
REQUISITADO)
Valor Requerido: R$

Justificativa:

Data:
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Assinatura do requerente

Deferimento: / /

Presidente da Camara:
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) ANEXO Il
REQUISIGAO DE RECURSOS DO REGIME DE ADIANTAMENTO
PARA DESPESAS COM VIAGEM

Data da Requisicao: __/ |/

Requisitante:

Motorista:

Veiculo: Placa:

Usuarios do Veiculo:

Destino:

Local:

Data de saida: Horario:
Data de retorno: Horario:
Custo estimado da viagem: | R$

Objetivo da viagem:

Observagoes Gerais:

Assinatura do Requisitante:

Autorizadoem: _ / |
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Ciente. Deferido () Indeferido ( )
(Nome e cargo do responsavel

pelo adiantamento Presidente da Camara
Data: [/ / Data: [/ /

OBSERVAGAO: APRESENTAR EM ATE 2 DIAS UTEIS, APOS A VIAGEM, os comprovantes devidos.
Se houver sobra de dinheiro, anexar junto aos comprovantes.
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ANEXO Il

REQUISIGAO DE RECURSOS DO REGIME DE ADIANTAMENTO
PARA DESPESAS DE PEQUENO VULTO E CORRELATOS

Requisitante:

Setor:

Cargo:

E-mail:

Item

Produto / Servigo Medida Qtd.

Justificativa da compra:

Justificativa da utilizagao de recursos

do regime de adiantamento:

Dados da empresa Contratada

CNPJ

Razao Social

Valor Valor
Unitario (R$) | Total (R$)

Razao da Escolha do(a) Contratado(a)

Justificativa de Preco

Ciente.

(Nome e cargo do responsavel pelo

adiantamento

Data: _/ [/

Botucatu, (dia) de (més por extenso) de (ano)

Deferido () Indeferido ( )

Presidente da Camara

Data: _/ [/
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ANEXO IV
ATESTADO DE PESQUISA DE MERCADO

1. OBJETO

2. JUSTIFICATIVA DA NAO REALIZAGAO DA PESQUISA (QUANDO
APLICAVEL)

3. PESQUISA DE MERCADO (CASO SEJA POSSIVEL E APLICAVEL)

3.1. (Descrig¢ao Especifica do Item pesquisado)

ID da Pesquisa

Razao Social

CNPJ

Tipo de Consulta

Calculo efetuado

Valor Unitario (R$)

Valor Total (R$)

Data do orgamento

Data da homologagao

MEDIA (UNITARIO)

MEDIA (TOTAL)

Botucatu, (dia) de (més por extenso) de (ano)

( Assinatura)

Nome do Responsavel pela Pesquisa
Cargo/Funcgéao
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolucao tem a finalidade de atualizar os procedimentos
para a utilizagdo do regime de adiantamento no ambito da Camara de Botucatu. Tal
regime vem sendo utilizado pelo Legislativo desde 1998 conforme Resolucao n°® 297, de
30 de dezembro de 1998, mas apenas e tdo somente para as despesas decorrentes de
viagens de interesse publico.

A atualizagdo ¢ necessaria, tendo em vista as mudangas ocorridas ao longo dos
anos, notadamente com o advento da nova Lei de Licitagcdes e Contratos (Lei Federal n°
14.133/21). Nesse sentido, ha situagdes em que ndo ¢ possivel realizar licitagdo ou
processo de contratagdao direta prévias a celebracdo de um contrato ou empenho, uma
vez que o processo convencional ndo se torna compensatorio, pela sua propria natureza
e caracteristicas. Nesses casos especificos tém cabimento o regime de adiantamento.

Importante destacar que o regime de adiantamento tem previsdo na Lei Federal
n°® 4.320/64, que dispde sobre normas gerais de direito financeiro para elaboragdo e
controle dos orgamentos e balancos dos 6rgaos publicos de todas as esferas de governo.

Portanto, adiantamento ¢ regime excepcional de realizagdo de despesa que
consiste na entrega de numerario a servidor efetivo credenciado, sempre precedida de
empenho emitido na dotagdo prépria, que tem por finalidade a realizagdo de despesas
que ndo possam subordinar-se ao regime normal de aplicacao.

A aprovagdo do presente projeto proporcionard mais eficiéncia no servico
publico, tendo em vista a desburocratizagdo do procedimento de pagamento de
pequenas despesas. Vale também observar que a principal caracteristica do regime de
adiantamento ¢ seu carater de excepcionalidade que deve orientar sua utilizagao, que o
implica dizer que as despesas rotineiras e previsiveis ndo poderdo ser processadas sob o
regime de adiantamento.

Sendo assim, submetemos a apreciacao dos nobres colegas o presente projeto de
resolugdo para que seja apreciado e aprovado na forma regimental.

Plenario Ver. “Laurindo Ezidoro Jaqueta”, 2 de maio de 2024.
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A MESA DA CAMARA MUNICIPAL:

Ver. ANTONIO CARLOS VAZ DE ALMEIDA
Presidente

Ver. ALESSANDRA LUCCHESI DE OLIVEIRA Ver. ANDRE ROGERIO BARBOSA
1* Secretaria 2° Secretario
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Assinaturas Digitais

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Botucatu. Para verificar as assinaturas,

clique no link: https://camarabotucatu.sp.gov.br/consulta/documentos/autenticar?chave=FGOVSDG5PG8POFUU, ou va E‘ SR

até o site https://camarabotucatu.sp.gov.br/consulta/documentos/autenticar e utilize o cddigo abaixo para verificar se
este documento é valido:

Cédigo para verificagdo: FGOV-SDG5-PG8P-OFUU

( 3 '/ U
ALESSANDRA LUCCHESI DE OLIVEIRA

Vereador - 1° Secretaria

ANTONIO CARLOS VAZ DE ALMEIDA 'ANDRE ROGERIO BARBOSA Assinado em 06/05/2024, &s 11:48:32
Vereador - Presidente Vereador - 2° Secretario
Assinado em 06/05/2024, as 07:51:48 Assinado em 06/05/2024, as 09:34:59

Camara Municipal de Botucatu, 2 de maio de 2024
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