Camara Municgiad de Montecra Lobate

Palacio de Buquira

RESOLUCAO N° 04/2025
DE 02 DE JUNHO DE 2025

“REGULAMENTA A CONCESSAO DE DIARIAS E
ADIANTAMENTOS PARA DESPESAS EM
COMPROMISSOS OU MISSOES OFICIAIS E NO
DESEMPENHO DO MANDATO NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTEIRO LOBATO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal de Monteiro Lobato
no uso de suas atribuigées constitucionais, infralegais e regimentais fazem saber, que
a Camara Municipal aprovou e foi determinada a promulgacdo da seguinte
Resolucao:

Art. 1° Os procedimentos para a concessao de diarias e adiantamentos com a entrega

de valores monetarios para servidores e parlamentares, para gastos, exclusivamente,

em funcéo das finalidades da Camara e para o desempenho de compromissos
- vinculados ao exercicio do mandato,séo disciplinados nos termos desta resolucao.

DISPOSICOES GERAIS SOBRE DIARIA E ADIANTAMENTO

Art. 2° Entende-se por diaria e adiantamento o valor monetario destinado a cobrir a
seguinte relacdo de atividades ou compromissos em funcdo da condicdo de servidor
ou parlamentar, conforme as respectivas atribuicdes:

I - Alimentacao;

Il - Deslocamento ou viagem para fora do municipio;

I - Participacdo em Congressos, cursos, palestras seminarios, treinamentos e
eventos equivalentes;

IV - Representacao politica do Parlamento Municipal; e,

V - Atividades de interesse institucional da Camara Municipal.
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Camara Municthal do Montecro Lobate

Palacio de Buquira

§ 1° Os vereadores receberdo valores para coberturas das despesas referidas neste
artigo, somente, na modalidade adiantamento.

§ 2° Os servidores receberdo os recursos para coberturas das despesas previstas no
caput, preferencialmente, na modalidade diaria, devendo ser apreciada e justificada
a necessidade de adiantamento pela presidéncia.

Art. 3°. Os valores que cobrirdo as despesas, deverdo ser entregues ao beneficiario
em até 2 (dois) dias antes do compromisso a cumprir.

Paragrafo anico: os valores das diarias ficam fixados no anexo I desta resolucao.

Art.4°. A concessao de diarias ou adiantamento so se efetivara mediante autorizacdo
prévia do Presidente da Camara Municipal, ap6s a realizacao de requerimento formal
por escrito — Anexo II, protocolado na Secretaria da Camara Municipal, atendendo,
minimamente, aos seguintes critérios:

I - a'solicitacdo devera ser feita pelo servidor ou vereador interessado, e
dirigido ao Presidente da Camara Municipal, em até 05 (dias) dias Uteis antes
da data da saida para o compromisso devidamente comprovado, por meio da
utilizacdo ‘de formulério proprio a ser disponibilizado pela Secretaria da
Camara Municipal e preenchido pelo requerente;

II - formalizagao do processo para concessao de diarias ou adiantamento pelo
beneficiario devendo constar o nome do beneficiario, o destino, o0 motivo
legitimo do deslocamento/afastamento, o periodo de permanéncia/duracao,
0 numero de diarias;

Il - tratando-se de wviagens para realizacdo de cursos/seminarios de
capacitagao, necessaria, ainda, a comprovagao posterior da frequéncia, através
de certificado fornecido pelo realizador do evento, bem como a existéncia de
nexo entre as atribui¢des regulamentares-do cargo e as atividades realizadas
na viagem;

IV - Indicacao dos horarios previstos para embarque e desembarque, quando
cabivel;

V - Deferimento ou indeferimento do pedido pelo Presidente da Camara, até
3 (trés) dias Uteis apds o requerimento.

Art.5°. O vereador ou servidor que receber diaria ou adiantamento e n3o se afastar
da sede do municipio, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-la, integralmente,
no prazo de 48 (quarenta e oito) horas da data em que se realizaria o evento, sob
pena de retencdo de valores em remuneracao ou subsidio.
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Gamara Municipal do Monteire Lobate

Palacio de Buquira

Art.6°. O Presidente da Camara, como ordenador das despesas do Poder Legislativo,
€ a autoridade competente para conceder diaria ou adiantamento aos Vereadores e
servidores, devendo observar o limite de dotacdo orcamentaria e a procedéncia do
pedido.

Art. 7°. Os valores das diarias elencadas no Anexo I, poderdo ser reajustados
anualmente por ato da Mesa Diretora, mediante Instrucido Normativa, a fim de
proceder a recomposicdo dos valores com a aplicacdo de indices de atualizacdo ou
podem ser reajustados quando comprovada a insuficiéncia da verba para fazer face
as despesas a que se destinam.

Art. 8°. Para todas as didrias e adiantamentos concedidos deverdo ser observados os
principios norteadores da administracdo Publica, notadamente os principios da
eficiéncia, economicidade e razoabilidade, e devem ser evitados deslocamentos
excessivos, redundantes ou desnecessarios.

DO REGIME DE ADIANTAMENTO AOS VEREADORES

Art. 9°. O regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a vereador da
Camara Municipal, a fim de lhes dar condicées de realizar despesas que, por sua
natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal, sempre
precedida de empenho na dotacdo prépria e com finalidade expressa de realizacio
de despesas de pronto pagamento.

Art. 10. O presidente da Camara désignaré servidor responsavel pelo regime de
adiantamento com as respectivas responsabilidades, bem como, emitira instrucio
Normativa regulamentando a presente Resolucao.

Art. 11. Poderdo realizar-se sob o Regime de Adiantamento os pagamentos das
despesas elencadas no artigo 2° desta resolucao.

§ 1° Podera ser atendida por adiantamento os pagamentos de despesas mitdas de
pronto pagamento e despesas de natureza excepcional, devidamente justificada e
expressamente autorizada pelo Presidente da Camara.

§ 2° Passagens aéreas sO serdo autorizadas pelo Presidente da Camara, mediante
Justificativa fundamentada e, levando em consideracdo a urgéncia da viagem,
distancias ou caréncia de outros meios de transportes.
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Camara Manccipal do Montecro Lobate

Palacio de Buquira

§ 3° As despesas com passagens areas e hospedagens, quando comprovadamente
necessarias, serao pagas pelas vias ordinarias e diretamente pela Camara, ndo sendo
passiveis de adiantamento.

Art. 12. Das Solicitagdes ou Requerimento de Adiantamento constarao,
necessariamente, em consonancia com o artigo 4° desta resolucao, as informacdes
conforme modelo do anexo II, considerando, minimamente:

I - nome completo, cargo ou fungdo do Vereador;

II - dotacdo orcamentaria a ser onerada;

III - dispositivo legal em que se baseiam;

IV - identificacdo da espécie da despesa mencionando art. 2° no qual ela se
classifica;

V - prazo de utilizacao.

VI - estimativa, apresentada pelo requisitante, de forma aproximada do total
das despesas com a atividade ou evento, conforme o artigo 2° desta resolucio;
VII - importancia requisitada e o fim a que se destina;

VIII - nome do Servidor responsavel pelo adiantamento.

DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 13. A prestagdo de contas far-se-a mediante entrada, na Contabilidade,
constando documentagao habil conforme formulario préprio e parte integrante do
requerimento de adiantamento - Anexo II, e conferida pelo servidor responsavel.

Art. 14. Nao se fara novo adiantamento:

I - a quem, do anterior nao haja prestado contas;

II-a quem, dentro de 10 (dez) dias, deixar de atender a notificagdo para regularizar
prestacao de contas.

Art. 15. Sera permitido mais de um adiantamento mensal, somente em casos de
carater urgente e necessario, com prévia autorizacdo do Presidente e com a
apresentacao da prestacdo de contas do adiantamento anterior.

Art. 16. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa diferente daquela para
a qual foi autorizado.

Art. 17. As despesas decorrentes da aplicagao desta resolucdo correrdo por conta de

dotacdes orcamentérias proprias.
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GCamara Manccthal de Montecro Lobate

Palacio de Buquira

Art. 18. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 19. Esta Resoluca@o entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Monteiro Lobato, 02 de junho de 2025.

Ver?. SABRINA ﬁPA%’ECIDA MEDEIROS
- Presidente da Camara -

Registrada e Publicada na Secretaria da Camara Municipal
de Monteiro Lobato, aos 02 de junho de 2025.

G@Corré da Silva

- Escrituraria -

ﬁ"‘:ﬁ' o
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Cimara Municihal de Monteiro Lobato

Palacio de Buquira

ANEXO 1

TABELA DE VALORES DE DIARIAS

TIPO Periodo Valor

TIPO 1 Até ou igual a 6 horas R$ 80,00

PO T s &peﬁor#&ﬁwpras e inferior ou RS 160,00
| igual a 24 horas
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Camara Manccipal de Montecro Lobate

Palacio de Buquira

ANEXO II
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Camara Municthal do Montecro Lobate

Palacio de Buquira

REQUISICAO DE ADIANTAMENTO/DIARIA
Resolucdo n® 04, 02 de junho de 2025.

Ao Presidente da Camara Municipal de Monteiro Lobato:

SERVIDOR/VEREADOR DO PODER LEGISLATIVO

Servidor/Vereador:
Cargo/Funcgdo:
Valor: | RS Data da solicitagdo: / /
Tipo da Despesa:
(Identificar a espécie dg despesa — art. 2° da Resolugdo n2 04/2025.)
Destino:
Periodo/Duragdo:
Justificativa/Motivo:
Declaro estar ciente das responsabilidades estabelecidas na Resolugdo n2 04/2025, e solicito deferimento.
__ B Servidor/Vereador .
PRESIDENTE DA cRMARA‘é%
— () Deferido - encaminho paraa ( ) Indeferido
Contabilidade.
Data: / /
Presidente da Camara
Servidor Responsavel:
CONTALIDADE
Processo N°: Recebido em: / /
Dotag¢do Or¢amentaria: Empenho N°:
Data: / / Aplicagdo até: / /

(Previsdo p/Liberacio)
Obs: Prazo méximo para apresentacdo da Prestacdo de Contas: 30 (trinta) dias corrido apos o periodo para aplicagdo recurso.
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Camara Municipal do NMontecro Lobate

Palacio de Buquira

DETALHAMENTO DAS DESPESAS E DEVOLUCAO
Resolugdo n® 04, 02 de junho de 2025

INSTRUCOES

Esses formularios deverdo ser utilizados para o registro de todas as despesas realizadas com recursos
do adiantamento. No caso de despesas com combustiveis para veiculos, sera necessario preencher o
formulario complementar.

No caso de despesas com cursos, palestras, treinamentos, convocacdes, etc. deverio ser anexados
todos os documentos pertinentes as despesas realizadas, como certificados, instrumentos
convocatodrios e outros necessarios a comprovacao da participagdo dos beneficiarios no evento
objeto das despesas.

Desde que as despesas sejam para atender a mesma finalidade e tenham sido realizadas na mesma
data, podem ser afixados (grampeados) diversos comprovantes em uma Unica folha de formulario,
ainda que as despesas sejam de naturezas diferentes. Isso, se a visualizagio e o manuseio dos
respectivos comprovantes nao ficarem prejudicados.

Exemplo 1: vdrios cupons de peddgio relativos a uma viagem de mesma finalidade e na mesma data.
Exemplo 2: uma nota fiscal de combustivel e dois cupons de peddgio, ambos relativos a uma mesma
viagem, de mesma finalidade e na mesma data.

Exemplo 3: dois bilhetes de passagem de énibus, um recibo de tdxi e uma nota fiscal ou cupom de
didria, todos para atender a mesma finalidade, na mesma data.

Por outro lado, ainda que de mesma natureza, despesas de finalidades e/ou datas diferentes deverio
ser registradas em folhas separadas, devidamente acompanhadas dos seus respectivos
comprovantes. : ] '

Caso o valor adiantado ndo seja gasto em sua integralidade, juntamente com a prestac3o de contas
o servidor devera comprovar a restitui¢do na conta da Camara Municipal.

ANEXOS:

1. FORMULARIO DE DETALHAMENTO DAS DESPESAS

2. FORMULARIO DE DETALHAMENTO DE DEVOLUGAO

3. FORMULARIO DE DETALHAMENTO DE DESPESAS COM COMBL..ISTI'VEIS
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Camara Municipal de Montecre Lobate

Palacio de Buquira

DETALHAMENTO DAS DESPESAS

Resolugdo n® 04, de 02 de junho de 2025
(Para todos os tipos de despesas, exceto com combustiveis para veiculo, que necessitam relatério especifico)

Requisicdo (processo) N2: Data da Despesa: / /

Tipo da(s) Despesa(s):

{Alimentacao, pedagio, passagem, taxi, hospedagem etc.)

Justificativa Detalhada da(s) Despesa(s): Valor Total da(s) Despesa(s):| RS

Area para fixar 0s comprovantes ORIGINAIS E COPIAS EM PRETO E BRANCO
(Colar os documentos e/ou grampear pela parte superlor)

kY

Monteiro Lobato, de de 2025.

Servidor
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Gamara Municgpal de Monlecro Lobate

Requisicdo (processo) Ne:
Valor da Devolugdo:

Data da Devolugao:

Palacio de Buquira

DETALHAMENTO DA DEVOLUCAO
Resolu¢do n® 04, de 02 de junho de 2025

RS

Area para fixar os comprovantes ORIGINAIS E COPIAS EM PRETO E BRANCO
(Colar os documentos e/ou grampear pela parte superior)

[

[

[

i

i

i

[

i

| 4 D

i ? .

I

I

i

i

|

i €

i : -

i %

i

|

|

et e o e 5 8 e At et £ e e
Monteiro Lobato, de de 2025.

Servidor
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GCamara Munictpal de Montecro Lobate

Palacio de Buquira

DETALHAMENTO DA DESPESAS COM COMBUSTIVEL

Resolugdo n° 04, de 02 de junho de 2025
(Relatorio complementar: somente para abastecimentos)

Complemento a Requisicao N2: Data da Despesa:

Cidade(s) destino(s) da viagem:

Distancia de Monteiro Lobato (em Km):

Tipo da Despesa:

(Gasolina, etanol, diesel ou gas veicula; lubrificantes apenas p/completar o nivel.)

Trajeto percorrido (principais rodovias utilizadas):

Veiculo: | () Oficial ( ) Particular

Quilometragem de saida ikm constante do marcador no momento da partida):

: e T,
Situagdo do tanque de combusF’momenf&@‘;gaida: reserva, 1/4, 1/2, 3/4,
cheio (orienta-se para que esteja cheio): ) |

Quilometragem no momento do abastecimento (km constante do marcador no
momento do abastecimento):

Quilometragem de chegada {km constante do marcador no memento da chegada a

Embu-Guacgu):

Distancia efetivamente percofrida{diferenca entre'a km de saida e a km de-
chegada): —~ o

~F

Tempo total despendido na‘riagem (em horas e minutos):

Demais informagoes complementares, a critério do declarante:

Monteiro Lobato, de de 2025.

Servidor
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Gamara Munccthal do Montorro Lobate

Palacio de Buquira

DECLARACAO

., Vereador da

Camara Municipal de Monteiro Lobato, Estado de
Sdo Paulo,

DECLARO, que retirei junto a Tesouraria da Camara Municipal de
Monteiro Lobato, a importancia de RS _ ( ), a titulo de
adiantamento, com a finalidade de suprir despesas de viagem a cidade de

, juntamente com o , para:

o
5

o p

¥

DECLARO AINDA, estar ciente, que devo prestar contas do
montante acima, no primeiro dia Util apds o retorno da viagem.

Monteiro Lobato, de _ail Nde2025.

Vereador
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Camara Municthal do Monterro Lobate

Palacio de Buquira

PRESTACI\O DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
Resolugdo n® 04, de 02 de junho de 2025

INSTRUCOES

Esses formularios deverdo ser preenchidos quando da realizagio da prestagdo de contas.

Todas as despesas deverdo ser registradas, ou seja, cada comprovante de despesa devera ser lancado
em uma linha, em ordem cronolégica.

A comprovacdao de dispéndios com viagem também requer relatério objetivo das atividades
realizadas nos destines visitados (formulério anexo).

Caso o valor adiantado n3o seja gasto em sua integralidade, os comprovantes dos depdsitos
bancarios de devolugao do valor remanescente deverdo ser afixados, com a devida identificac3o.

ANEXOS:

1. FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
2. FORMULARIO DE RELATORIO DE VIAGEM
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Camara Munceghal de Montecre Lobate

Palacio de Buquira

PRESTACf\O DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
Resolugdo n® 04, de 02 de junho de 2025

Requisi¢do - Processo N2: Valor Recebido: | R$

N° Data Comprovante Despesa Valor em RS
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<
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h W N

[ = T =
0 N O Wn

(
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’;.
A
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o
N

Total das despesas: | RS Devolugio: | RS

Obs: Em caso de Devolugdo, preencher o Formulario de Devolug3o.

Demais informaces complementares, a critério do declarante:

Monteiro Lobato, de de 2025.

Servidor/Vereador
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Camara Municipal de Montecre Lobate

Palacio de Buquira

PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
Resolugdo n® 04, de 02 de junho de 2025

(Relatdrio complementar: somente para comprovacao de dispéndios de viagens)

Requisig¢do - Processo Ne: Valor Recebido: | RS

Descrever de forma clara e objetiva as atividades realizadas nos destinos visitados:

Monteiro Lobato, de de 2025.

Servidor/Vereador
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