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“DISPOE _SOBRE REGIME DE ADIANTAMENTO E
CONCESSAO DE DIARIAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

LUIZ HENRIQUE KOGA, Prefeito de Cajati, Estado de Sao
Paulo, usando de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal
de Cajati aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPiTULO I
DOS ADIANTAMENTOS

Art. 1° Fica instituido na Prefeitura de Cajati, o regime de adiantamento no ambito do
Poder Executivo da Administracdo Direta e Indireta como forma de pagamento de despesas
disciplinadas segundo as normas legais vigentes que regem a matéria.

Art. 2° Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposicdo de um servico,
servidor em exercicio ou departamento, a fim de Ihe dar condigdes de realizar despesas que, por
sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal, sempre precedido de
empenho na dotagdo prépria, conforme artigo 68, da Lei Federal n° 4.320/64.

§ 1° O servidor ndo podera solicitar adiantamento quando estiver no periodo de férias,
licenca ou afastamento.

§ 2° O responsavel pelo adiantamento deve ser um servidor e/ou empregado publico,
ocupante de cargo ou fungdo publica, conselheiro tutelar e jamais agente politico.

Art. 32 Os pagamentos efetuados através do Regime de Adiantamentos, ora instituidos,
restringir-se-ao aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de excegdo.

Art. 4° Poderao realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos decorrentes das
seguintes espécies de despesas:

I - mildas e de pronto pagamento;

Il - de carater emergencial, eventual ou excepcional;

III - que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processo normal;
IV - diarias;

V - despesas de viagem.

§ 10 Os valores e condigdes dos pagamentos das diarias de viagem serdo definidos mediante
Decreto do Executivo Municipal.

§ 29 N3o se concedera adiantamento para:

a) Despesas de capital;

b) Despesas com materiais existentes em estoque no almoxarifado ou similar, que
devera ser sempre consultado antes da efetivacdo da despesa;

c) Despesas com materiais e/ou execugao de servigos para 0s quais existam contratos
firmados com a administracao direta;

d) Materiais com finalidade de estoque;

e) Com remuneracao de agentes publicos, a qualquer titulo;

f) Gastos com bebidas alcodlicas, sobremesas (doces e guloseimas em geral), frigobar
e lavanderia (no caso de diarias em hotel);

g) Para atender a interesses pessoais e/ou estranhos ao interesse publico;

h) Com presentes, placas comemorativas, troféus e medalhas;

i) Gastos com confraternizagdes.
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Art. 5° Considera-se despesa milda e de pronto pagamento, para os efeitos desta Lei, as
que se realizarem com:

I- servicos postais ndo previstos em contrato preexistente, material de limpeza e
higiene, confeccdo de chaves, lampadas, materiais elétricos, hidraulicos e de
construcdo indisponiveis no almoxarifado, estacionamento, lanche e refeicGes
dentro do Municipio desde que devidamente justificado, pedagios, servigos de
cartérios, transportes urbanos e pequenos consertos, combustiveis (havendo
necessidade de complementacao para concluir viagem);

II - encadernagdes avulsas, artigos de escritério, informatica, de desenho, carimbos,
impressos e papelaria em geral, em quantidade restrita, para uso ou consumo
proximo ou imediato;

III - taxa de inscricdo em cursos, palestras, congressos, simpdsios, seminarios e
eventos de interesse do Municipio;

IV - custeio de alimentagdo para municipes carentes em viagem, decorrentes de
situagdo de vulnerabilidade temporaria;

V - conservagdo em imoveis publicos, entendendo-se por pequenos consertos,
reparos e adaptagles, cuja demora possa comprometer a integridade fisica de
pessoas, decorrente de decisdo judicial ou que prejudique a execugao de servicos;

VI - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

Art. 6° O valor maximo a ser concedido através de adiantamento mensalmente por
responsavel sera de 10 (dez) vezes o valor do salario minimo vigente.

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 7° As requisigdes de adiantamentos serdo feitas pelo servidor e/ou empregado publico,
ocupante de cargo ou fungdo publica, conselheiros tutelares, com anuéncia do responsavel pelo
departamento, area ou secdo de atuacdo, através de memorandos dirigidos ao Chefe do Poder
Executivo, devidamente protocolados na Divisao de Protocolo desta Administragao.

Art. 82 Dos memorandos requisitorios de adiantamento constatardo, necessariamente, as
seguintes informagdes (ANEXO I):

I - Nome completo, cargo ou funcdo do servidor responsavel pelo adiantamento;

Il - Identificacdo de espécie da despesa mencionando o item do art. 4° desta Lei, no qual
ela se classifica;

III - Valor solicitado;

IV - Periodo/prazo de aplicagdo;

V - Autorizacdo do érgao competente.

Art. 9° Na hipdtese de adiantamento exclusivo para Unica viagem ou despesa especifica, o
memorando requisitério devera esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicacdo.

Art. 10N3o podera ser concedido adiantamento nas seguintes situagoes:

I -0 servidor em alcance, o que se caracteriza pela ndo prestagao de contas no prazo
estabelecido ou a ndo aprovacgdo de contas em virtude de aplicacdao do adiantamento
em despesas que ndo aquelas para as quais foi fornecido ou sem obedecer aos
aspectos legais e demais normas estabelecidas para o processo de prestagdo de
contas;

II - que tiver sob sua responsabilidade a movimentacdo simultanea de dois
adiantamentos, independentemente da finalidade;

III - cujo deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo ou fungao;

IV - a servidor em licenca, em férias, afastado ou que, por qualquer razdo, nao esteja em
efetivo exercicio no Executivo Municipal;

V -a agentes politicos, em seu préprio nome, notadamente o prefeito e o vice-prefeito;
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VI - para pagamento de despesas ja realizadas;
VII - para aquisicdo de bens e de materiais com o objetivo de formar estoque;
VIII - para atender despesas em nao conformidade com as disposicdes desta Lei.

CAPIiTULOIII
DO PERIODO DE APLICAGAO

Art. 11 O adiantamento solicitado somente poderd ser aplicado por no maximo 45
(quarenta e cinco) dias corridos a contar da data da entrega do numerario ao responsavel.

8 1° O periodo de aplicagdo deverd ser cumprido em sua totalidade, ndo podendo o
responsavel pelo adiantamento efetuar a devolugdo dos valores ou a prestacdo de contas dentro do
periodo estabelecido para aplicagdo.

8§ 2° No més de dezembro de cada ano o periodo de aplicagdo sera limitado ao dia 20 e sé
poderdo ser estendidos apds autorizagdo prévia do Gabinete do Prefeito e do Departamento de
Finangas.

Art. 12 Nenhum pagamento de despesas podera ser efetuado fora do periodo de aplicagdo.

3 CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 13 O memorando requisitdrio serd protocolado seguindo diretamente ao Gabinete do
Prefeito para competente autorizagao.

Art. 14 Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 15 Autorizado, a despesa sera empenhada e paga a favor do responsavel indicado no
processo.

Art. 16 Cabe ao Departamento de Finangas verificar, antes de registrar o empenho, se
foram cumpridas as disposicdes desta Lei. Constando algum defeito processual ndo dara
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informando, para os reparos que se fizerem
necessarios.

Art. 17 Efetuado o pagamento o Departamento de Finangas inscrevera o nome do
responsavel no Sistema de Compensacdao em conta apropriada.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 18 O adiantamento ndo poderd ser aplicado em despesa da classificacdo diferente
daquela do qual foi autorizado.

Art. 19 A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente comprovante
preferencialmente eletrénico: nota fiscal, nota simplificada, cupom fiscal, recibos, devidamente
atestado, com o reconhecimento da entrega dos bens ou servigos.

Art. 20 As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura do Municipio de
Cajati, constando o CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica e se possivel o endereco.

Art. 21 Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e
valor ilegivel, ndo sendo admitido em hipotese alguma: segundas vias, ou outras vias, copias
reprograficas, fotocdpias ou qualquer outra espécie de reproducao.

Art. 22 Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da
despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informagfes que possam melhor explicar
a necessidade da operacao.
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Art. 23 Em todos os comprovantes de despesas constara o atestado de recebimento do
material ou da prestacdo do servico.

CAPiTULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 24 O saldo de adiantamento ndo utilizado serd recolhido a Tesouraria da Prefeitura,
mediante depdsito e/ou transferéncia bancaria na conta corrente correspondente ao recebimento
do adiantamento onde constard o nome do responsavel e identificagdo do adiantamento cujo saldo
estd sendo restituido.

Paragrafo Gnico. Caso ocorra transferéncias bancarias em que haja cobranca de tarifas
pela transferéncia a Prefeitura Municipal de Cajati ndo assumira o 6nus pela transferéncia.

Art. 25 O responsavel devera devolver o saldo ndo utilizado juntamente com a prestacao
de contas do adiantamento. Caso os gastos ultrapassem o valor do adiantamento concedido, o
responsavel devera justificar para posteriormente ser reembolsado em caso de deferimento.

Art. 26 O Departamento de Finangas a vista do comprovante de depdsito bancario e a nota
de anulacdo correspondente juntara uma via ao processo, registrando a anulagdo conforme
legislagdo e normas contabeis.

Art. 27 No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a
Tesouraria até o dia 20 de dezembro, mesmo que o periodo da aplicagdo ndo tenha expirado. Os
saldos ndo recolhidos até o dia 20 de dezembro somente poderdo ocorrer apds autorizacdo prévia
do Gabinete do Prefeito e Departamento de Finangas.

Art. 28 Se, eventualmente, algum saldo de adiantamento for recolhido no Exercicio
seguinte, o valor sera classificado como receitas diversas do Exercicio.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 29 No prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagdo, o
responsavel prestara contas da aplicacdo do adiantamento recebido.

Paragrafo Gnico. A cada adiantamento correspondera uma prestagao de contas.

Art. 30 A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada, no Departamento de Financas,
dos seguintes documentos:

I - impressos conforme anexos da presente Lei;

Il - relagao de todos os documentos de despesa constando: data do documento e
numero, espécie de documento, nome do interessado e valor da despesa, constando
no final da relacdo a soma da despesa realizada, valor de adiantamento recebido,
saldo a devolver ou a complementar;

III - cdpia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;

IV - copia da Nota de Empenho e da Nota de Anulacdo se houver saldo recolhido;

V - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma
sequéncia da relacdo mencionada no item II;

VI - os documentos mencionados no item V, serdo colados em folhas brancas - tamanho
A4 uma a uma, ou no caso de medidas reduzidas poderdao ser colocados quantos
documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;

VII - na folha branca onde serdo colados os devidos documentos de despesa, o servidor
devera acrescentar no cabecalho/inicio da folha, a data do documento, especificacdo
da despesa e justificativa/finalidade da despesa;

VIII - em cada documento constard, obrigatoriamente: atesto/assinatura do responsavel
pelo adiantamento do recebimento do material ou da prestacdo do servigo, a
finalidade da despesa, o destino da despesa, a quantidade do material ou servigo e
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outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizacdo da
despesa.

Art. 31 Ndo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior
ao periodo da aplicacdo do adiantamento, ou que se refira a despesa nao classificivel na espécie
de adiantamento concedido.

Paragrafo (nico. Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo outras
vias, fotocopias ou outra espécie de reproducgao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 Cabera ao Departamento de Financas a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 33 Recebidas as prestacGes de contas, conforme dispGe o art. 30, verificar-se-a se as
disposigOes da presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias.

Art. 34 Se a avaliacdo das contas for considerada favoravel, o Departamento de Financas
certificard o fato, no local apropriado do documento mencionado no item I do art. 30 e
encaminhara o processo, apensado ao que autorizou o adiantamento, ao Controle Interno para
parecer.

Art. 35 Com o parecer do Controle Interno, o Gabinete do Prefeito emitird parecer final e o
processo sera devolvido para o Departamento de Finangas para as seguintes providéncias:

I - No caso de as contas terem sido aprovadas:
a) Baixar a responsabilidade inscrita no Sistema de Compensacao;
b) Convidar o responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;
c) Arquivar o processo de prestagao de contas apenso ao processo que autorizou o
adiantamento, em local seguro onde ficara a disposicdo para fiscalizagdo externa;
II - Na hipdtese da aprovacdo das contas condicionadas a determinadas exigéncias:
a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) Adotar as medidas indicadas no item anterior I.
IIT - Nao tendo sido aprovadas as contas seguir a orientacao determinada pelo Prefeito
em seu despacho final.

Art. 36 Serdo permitidas despesas com refeicbes efetuadas dentro do Municipio, ao
Prefeito, quando recepcionar autoridades, agentes politicos, liderancas e empresarios, a servico da
Municipalidade.

Paragrafo Gnico. As disposicGes contidas no caput, aplicam-se também ao Vice-Prefeito, ao
Chefe de Gabinete, Secretarios ou Diretores Municipais e ao Presidente do Fundo Social de
Solidariedade.

Art. 37 No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacdao de contas, sem que o
responsavel as tenha apresentado, o Departamento de Finangas avisara diretamente ao
responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo Gnico. Na copia do memorando o responsavel assinara o recebimento da via
original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 38 N3o sendo cumprida a obrigacdo da prestacdao de contas, apdés o vencimento do
prazo final estabelecido no artigo anterior, o Departamento de Finangas remetera, no dia imediato,
a copia do memorando referido no Paragrafo Unico do artigo 37 ao Departamento Juridico da
Prefeitura, devidamente instruido, para abertura de sindicédncia nos termos da Legislagé@o vigente.

Art. 39 O responsavel que deixar de fazer a prestacdo de contas de adiantamento ou
recolher o saldo ndo aplicado, dentro do prazo determinado no artigo 29, ficara sujeito a multa de
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5% (cinco por cento) e juros de 1% (um por cento) ao més sobre o total do adiantamento, salvo
forca maior devidamente justificado, a critério da autoridade competente.

Art. 40 Os casos omissos serdo disciplinados pelo Departamento de Finangas.
Art. 41 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposicdes em

contrario, especialmente a Lei Municipal n°® 1.234, de 18 de outubro de 2013, Decreto n® 1.073, de
30 de outubro de 2013, Decreto n°® 1.355, de 24 de janeiro de 2017.

LUIZ HENRIQUE KOGA
Prefeito do Municipio de Cajati

SOLANGE ROSA
Diretora do Departamento de Finangas

CIRINEU SILAS BITENCOURT
Diretor do Departamento Juridico

REGISTRADA NO SERVIGCO ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA DO MUNICfPIO DE CAJATI, EM 11
DE OUTUBRO DE 2022 E PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO.

MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES
Diretora do Departamento de Administragao

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 6 de 9

Assinado por 4 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES, CIRINEU SILAS BITENCOURT, SOLANGE ROSA e LUIZ HENRIQUE KOGA
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/BAE9-320F-AA9A-DB43 e informe o codigo BAE9-320F-AA9A-DB43



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

- ESTADO DE SAO PAULO -
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

FRAOGRCS550 C DCECHMYOLYIMCNTO

LETI MUNICIPAL N° 1.998, DE 11 DE OUTUBRO DE 2022

ANEXO I

MEMORANDO N© /
DATA / /

SOLICITAGCAO DE ADIANTAMENTO

DE: (Depto. requisitante)
PARA: (Depto. autorizador)

Valor do Adiantamento: R$ .............ceeee. (por extenso)
Periodo de Aplicacdo:

Espécie de Despesa:

Motivo da Despesa/Justificativa:

Assinatura do responsavel pelo adiantamento

Nome:
CPF:
Cargo ou fungdo:

Assinatura do Chefe ou Diretor

Nome:
CPF:
Cargo ou fungao:

AUTORIZAGAO DO GABINETE DO PREFEITO
CIENTE E DE ACORDO.

DATA:

ASSINATURA DO PREFEITO (SOB CARIMBO):
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ANEXO II

BELATORIO DE DESPESAS
PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

EMPENHO N© RECEBIDO EM / /

PROCESSO N©° /

~ ESPEC. DOCTO. Discriminagao
DATA EMISSAO (Nota Fiscal, Fornecedor/Outros Resumida da VALOR - R$
DOC. .
Recibo, etc...) Despesa

TOTAL DA DESPESA REALIZADA

VALOR DONADIANTAMENTO RECEBIDO

SALDO NAO UTILIZADO A DEVOLVINER

COMPLEMENTACAO

DATA: / /

ASSINATURA DO RESPONSAVEL
PELO ADIANTAMENTO

Assinado por 4 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES, CIRINEU SILAS BITENCOURT, SOLANGE ROSA e LUIZ HENRIQUE KOGA
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/BAE9-320F-AA9A-DB43 e informe o codigo BAE9-320F-AA9A-DB43

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 8 de 9




“\~. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

L - ESTADO DE SAO PAULO -
CAJATI DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

FRAOGRCS550 C DCECHMYOLYIMCNTO

FREFEITURA DE

LETI MUNICIPAL N° 1.998, DE 11 DE OUTUBRO DE 2022

ANEXO III
PARECER DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS

EMPENHO: PROCESSO N©:

DATA DO PAGAMENTO: PERIODO DE APLICACAO:

DATA DA PRESTACAO DE CONTAS: ENTREGUE DENTRO DO PRAZO: ( )SIM ( ) NAO

PEDIDO DE PRORROGACAQ DE PRAZO () DEFERIDO ( ) NAO DEFERIDO

OBSERVACOES:

RESUMO DO ADIANTAMENTO - R$

VALOR DO ADIANTAMENTO RECEBIDO:

DESPESAS REALIZADAS CONFORME COMPROVANTES ANEXOS, RUBRICADOS E
NUMERADOS DE _  ATE

SALDO NAO UTILIZADO, RECOLHIDO AOS COFRES PUBLICOS CONFORME DEPOSITO
ANEXO AO PROCESSO:

A

COMPLEMENTACAO: ) o

ANALISE w
Certificamos haver examinado a presente prestacdo de contas de adiantamento encontrando-a em orden"g
opinamos:

() Aprovacao

() Aprovacao com ressalva, pelos seguintes motivos:

() Desaprovacao pelos seguintes motivos:

DEPARTAMENTO DE FINANCAS: / /

ASSINATURA SOB CARIMBO

TRANSMITA-SE AO RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO PARA SUA APRECIAGAO

DATA: / /

ASSINATURA DO CONTROLE INTERN

TRANSMITA-SE AO GABINETE DO PREFEITO PARA PARECER AJUSTES OU RETIFICACOES SE HOUVER:

APROVADO () APROVADO COM RESSALVAS ( REPROVADO( )

DATA: / /

LUIZ HENRIQUE KOGA
PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAJATI
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