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LEI N° 3.212, DE 20 DE SETEMBRO DE 2.017.

DISPOE  SOBRE (0] REGIME DE
ADIANTAMENTO PARA VIAGEM,
ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM NO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

DIAB TAHA, Prefeito Municipal da Comarca de Colina,

Estado de Sdo Paulo, no uso das suas atribuigdes legais;

Faz saber que a Camara Municipal da Comarca de Colina,

Estado de Sao Paulo, aprovou, ¢ eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I

Disposicdes Preliminares

Art. 1° -Fica instituido o regime de adiantamento para
viagem, alimentagdo e hospedagem, no ambito do Poder Executivo das administragdes
direta e indireta, como forma de pagamento de despesas, disciplinado por esta Lei e de

acordo com as normas do Direito Financeiro.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a
disposi¢do de um servidor, a fim de lhe dar condigdes de realizar despesas com viagens,

alimentagdo e hospedagem, caso necessirias, e que, por sua natureza ou urgéncia, ndo

__|possam aguardar o processamento normal, sempre precedido de empenho na dotagdo

propria, conforme artigo 68, da Lei Fégeral n° 4.320/64.
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Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime
de adiantamento ora instituido ficaro restritos aos casos previstos nesta Lei, e sempre em

carater de excegio.

Art. 4° - Serd terminantemente proibido o pagamento com

valores de adiantamentos das seguintes despesas:

a) Bebidas alcodlicas;

b) Doces e sobremesas:

¢) Gorjetas e comissoes;

d) Cigarros, tabaco e outras drogas licitas ou bens de natureza
— voluptudria;

e) Outras proibidas em lei ou contrariem principios de direitos

constitucional € administrativo.

Art. 5° - O prazo para devolugdo do valor recebido, bem como
de sua prestagdo de contas sera de 30 (trinta) dias, contados da data do seu recebimento,
ndo podendo o responsavel ausentar-se por férias ou licenga sem haver prestado contas do

recebimento, nem passa-lo de um exercicio para outro.

CAPITULO II

Das Despesas com Viagem, Alimentacio e Hospedagem

Art. 6° - Os Servidores e Agentes Publicos lotados no quadro
da Administragdo Municipal Direta e Indireta, quando em viagem com duragdo superior a

4 (quatro) horas, fardo jus a adiantamentos de despesas com viagem, alimentagdo e

hospedagem, se necessario. /
2
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§1° - Considera-se viagem, a servigo, o deslocamento para fora
do municipio de Colina pelo servidor no desempenho de suas atribui¢des, em tarefa
oficial, participagdo em cursos, seminarios, treinamentos ou similares, em cumprimento a

determinag¢do superior ou se devidamente autorizado.

§2° - Entende-se como deslocamento para fora do Municipio o
periodo compreendido entre a saida do servidor do local de trabalho para o destino ¢ o
retorno.

Art. 7° —Os valores de adiantamentos de despesas com
viagem, alimentagdo e hospedagem serdo fixados mediante Decreto a ser expedido pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, considerando critérios de necessidade e economia,
inclusive discriminando o valor maximo de adiantamento proporcional & quilometragem a

ser percorrida e tempo de duragdo da viagem.

Art. 8° —Nio serda devido o valor de adiantamento de
alimentagdo e¢/ou hospedagem para participagio de funcionario publico municipal em

evento que fornecer estes beneficios aos participantes.

Art. 9° —Serdo de inteira responsabilidade do servidor
eventuais alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamentos, quando ndo

autorizados ou determinados pela Administragio.

CAPITULO III

Requisi¢oes de Adiantamentos

Art. 10 - As requisigdes de adiantamentos para viagem,
alimentagdo e hospedagem serdo [feitas pelos Servidores Publicos Municipais, com

AN
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anuéncia do Secretério da édrea, e encaminhadas em seguida a Secretaria Municipal de

Finangas, para a elaboragdo do respectivo empenho.

§ 1° — Sera aberto um processo de adiantamento para cada

deslocamento, alimentagdo e/ou hospedagem e respectivo funciondrio responsével.

§ 2° - Nos casos de compromissos do Prefeito, Vice-Prefeito e
outros Agentes Politicos, cujas titularidades e responsabilidades por empenhos de
adiantamentos ndo sdo recomendadas pelo e. Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,
as respectivas requisigdes deverdo ser feitas em nome de servidor puablico efetivo,

devendo constar no requerimento a participagdo dos referidos Agentes Politicos.

Art. 11 -Dos oficios de requerimento de adiantamento

constardo, necessariamente, as seguintes informacdes:

I- nome completo, cargo ou fung¢do do servidor responsavel pelo adiantamento e
eventual(is) servidor(es) que o acompanhara(4o);
II - a justificativa do motivo do requerimento, com informagdes sobre a data, local e

assunto do respectivo compromisso.

Art. 12 - Néo sera feito novo adiantamento:

I - a quem ndo haja prestado contas do adiantamento anterior no prazo legal;

I - a quem, dentro de 5 (cinco) dias, deixar de atender notificagdo para regularizar a
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CAPITULO IV

Tramitaciio dos Processos de Adiantamentos

Art. 13 -Os processos de adiantamentos terio sempre

andamento preferencial e urgente.

Art. 14 - Autorizada, a despesa sera empenhada em favor do
responsavel indicado no processo, que necesséria e efetivamente devera participar do
deslocamento, alimentagdo e/ou hospedagem, através de emissio de cheque nominal a

este.

CAPITULO V

Normas de Aplicagiio de Adiantamento

Art. 15 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o

correspondente comprovante, tal como nota fiscal e recibo valido, nos termos da lei.

Art. 16 - As notas fiscais e recibos vélidos serdo sempre
emitidas em nome da Prefeitura Municipal de Colina, devendo constar o seu CNPJ, e

deverdo conter a discriminagdo dos produtos e ou servigos e respectivos valores unitérios

¢ total.

Art. 17 - Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter
rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas em hipétese alguma,

segundas vias, outras vias, copias xerox, fotocopias ou qualquer outra espécie de

reprodugdo.
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Art. 18 - Cada pagamento sera convenientemente Justificado,
esclarecendo-se a razdo da despesa e outras informagdes que possam melhor explicar a

necessidade das despesas realizadas.

CAPITULO VI

Recolhimento do Saldo niao Utilizado

Art. 19 - O saldo de adiantamento néo utilizado serd entregue
a Tesouraria da Prefeitura Municipal, mediante respectiva guia de recolhimento, onde
constara o nome do responsavel e identificagdo do adiantamento, cujo saldo estd sendo

restituido.

Art. 20 —O Departamento de Contabilidade classificara o

valor do saldo recebido em conta prépria, conforme legislagdo e norma contébeis.

Art. 21 - Os adiantamentos a serem emitidos apos o dia 20 de
dezembro de cada ano, somente poderdo ocorrer apOs autoriza¢do prévia do Secretério

Municipal de Finangas.

CAPITULO VII

Prestacio de Contas

Art. 22 - A prestagdo de contas far-se-4 no prazo de 30 (trinta)

dias, mediante entrada, na Tesouraria da Prefeitura Municipal, dos seguintes documentos:

I — relatério de prestagdo de contas, assinado pelo(s) servidor(es) e seu(s) superior(es)
hierdrquico(s), com ihformagdes da(s) despesa(s), contendo, no minimo, as seguintes
{
informagdes: /)/\
-

“PROTEJA O MEIO AMBIENTE - RECICLE
COLINA - CAPITAL NACIONAL DO CAVALO




%@%/{Jw’a oY/ Z(/%wa/ ! de ﬁ%ém

Rua Antonio Paulo de Miranda, 466 - FonesfPABX (17) 3341-9444 - 3341.9442
Fax: (17) 3341-9443 - Cx. Postal 41 - CEP 14770- 000 Colina - Est. de Sao Paulo
Site: www.colina.sp.gov.br - E-malil: gabinete @colina.sp.gov.br

ADM.: 2017/2020

Nossa cidade,
nossa familia.

a) nimero ¢ data do documento;

b) histérico da despesa;

c) espécie de documento;

d) nome do interessado;

e) valor individual dos itens;

f) identificagdo do veiculo oficial utilizado e respectiva quilometragem;
g) indicagdo da quilometragem percorrida:

h) total das despesas.

IT - cépia da guia de recolhimento do saldo nio aplicado, se houver;

III - documentos originais das despesas realizadas, dispostas em ordem cronologica e
rubricados pelo(s) servidor(es) que deu(-ram) origem as despesas;

IV — os documentos mencionados no inciso III, de medidas reduzidas, serdo postos em
folhas brancas tamanho A4 ou oficio, podendo ser colocados em cada folha quantos

documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros:

§ 1° - Em caso de comprovantes impressos em papéis cujas
informagdes se apagam com o tempo, devera o servidor responsavel pelo adiantamento e

respectiva prestagdo de contas providenciar cOpia do mesmo.

§ 2° - A cada adiantamento correspondera uma prestacdo de

contas.

Art. 23 - Nao serdo aceitos documentos inidoneos, rasurados,

ilegiveis, ou que se refiram a despesa ndo classificavel na espécie de adiantamento

concedido. 7
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CAPITULO VIII

Disposi¢des Finais

Art. 24 - Cabera a Tesouraria da Prefeitura Municipal ou o

setor competente da Autarquia responsavel, a tomada de contas dos adiantamentos.

Pardgrafo iinico — No processo de prestacdo de contas devera
constar 0 nome e cargo do funcionario responsavel pela conferéncia da prestagdo de

contas.

Art. 25 -Recebidas as prestagdes de contas, a Tesouraria
verificard se as disposi¢des da presente Lei foram inteiramente cumpridas, permanecendo
0s processos a disposi¢do dos Orgdos de Controle Interno e Externo, que por ocasido de

sua auditoria e fiscalizagdo verificara todos os adiantamentos efetuados.

Art. 26 - No dia 1til imediato ao vencimento do prazo para
prestagdo de contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, a Tesouraria oficiara
diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 5 (cinco)

dias para fazé-lo.

Paragrafo tnico - Na cépia do oficio o responsavel assinara o

recebimento da via original colocando de proprio punho a data do recebimento.

Art. 27 -Ndo sendo cumprida a obrigagdo da prestagdo de
contas, apos o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o responsavel
pelo adiantamento ficara sujeito & multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total do

numerdrio e & abertura de sindicancia nos termos da legislagdo vigente, além de responder

/
perante o Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo. AN

-
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Paragrafo tnico — A multa mencionada no caput sera cobrada

pelo Departamento de Receita da Prefeitura Municipal de Colina.

Art. 28 — Seréd dada a devida publicidade ao procedimento de
concessdo, utilizagdo e prestagdo de contas dos adiantamentos de despesas nos ambitos

das administragdes direta e indireta do Municipio de Colina.

Art. 29 - Os casos omissos desta Lei serdo disciplinados pelo

Secretario Municipal de Finangas.

Art. 30 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagio,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal (e /Zo in /20 de,setembro de 2.017.

lah

DIAB TAHA
Prefeito do Municipio de Colina

Registrq
no quadro de avisos desta Municipﬁhdade

na Secretaria competente e publicada por afixacio

|
|
I

Secretario Municipal de Goveriio
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