Municipio de Cacapava

_Estadp,de- Sae:Paule,

LEI N° 6372, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2025
Projeto de Lei n°® 205/2025

Autor: Mesa Diretora

Dispoe sobre o Regime de Adiantamento de Despesas Miudas,
Pronto Pagamento e Viagens da Cimara Municipal de Cacapava-SP e dd outras
providéncias.
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LEI n° 6372

Art. 1° Fica instituida na Administracio da Camara Municipal
de Cagapava-SP a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento, segundo
as normas contidas nos artigos 65, 68 e 69 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de
1964, aplicavel aos detentores de cargos de provimento efetivo e em comissdo.

Art. 2° O Regime de Adiantamento de Despesas consiste na
entrega de 11}11nerério a servidor, sempre precedido de empenho na dotagdo propria, para
fins de realizar despesas que por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal de aplicagdo e que tenham as seguintes caracteristicas:

I - as extraordindrias e urgentes cuja realizagio ndo permita
delongas;

II - as mitdas e de pronto pagamento;
III - as efetuadas distante da sede do Municipio;

. IV - as que custeiam viagens, estada e alimentagdo do
Preslldente da Camara, dos Verecadores Municipais, e dos servidores publicos, quando a
servigo do Municipio, devendo-se, no caso dos agentes politicos, conceder o adiantamento
a servidor, que seréd responsavel pela necessaria e correspondente prestacdo de contas, na
forma da Delibera¢io TC-A 42975/026/08 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

o . V - despesa de pequena monta com recepgdes, comemoracgdo de
data civica e festiva;
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VI - de aquisigdo de livros, revistas e publicagdes especializadas
destinadas a bibliotecas e cole¢des;

VII - de transporte em geral; e

VIII - as demais despesas que por qualquer outra situacio,
devidamente motivada na requisicdo do responsivel ¢ previamente aprovada pelo
Presidente do Legislativo, ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo.

§ I° Considera-se despesa extraordinéria e urgente aquela cuja
realizagdo ndo permita esperar pelo procedimento normal de aplicagdo da despesa publica
€ cuja ndo realizagdo imediata possa causar prejuizos & Administracdo Publica ou
interromper o curso do atendimento dos servigos a cargo do departamento responsavel,
devidamente justificadas e expressamente ratificadas pelo Secretario-Geral, ou
previamente autorizadas pelo Presidente da Camara.

§ 2° Nao serd permitida a aquisicdo de equipamento e material
permanente,

§ 3° O valor limite para despesas miudas de pronto pagamento é
de até 20% do valor previsto no Art. 95, § 2° da Lei Federal 14.133/2021 por solicitacdo,

respeitando-se o limite mensal de até 100% do valor previsto no Art. 95, § 2° da Lei
Federal 14.133/2021.

§ 4° B vedada a utilizacdo do regime de adiantamento para
fracionamento de despesas ou para contornar as formalidades exigidas em procedimentos
licitatorios ou de contratacdo direta, ainda que a despesa se enquadre em alguma das
hipoteses previstas neste artigo, devendo sua aplicacdo restringir-se a situacdes
efetivamente excepcionais e eventuais.

Art. 3° Consideram-se despesas miudas e de pronto pagamento
as que envolvam aquisi¢do de bens ou pequenos servigos inadidveis, para atender situagdes
rotineiras ou que exigem decisao rapida ¢ de utiliza¢do imediata, tais como:

I - despesas postais, telegramas, emolumentos, reprodu¢des de
documentos e publicagdes diversas, pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos
consertos e outras despesas de pequeno vulto, devidamente justificadas, quando nao
disponiveis em contrato vigente;

II - com encadernagio avulsa ¢ com artigos de escritorio, de
desenho, impressos, com quantidades restritas para uso e consumo proximo ou imediato;

III - aquisi¢do de materiais: de escritorio, de informatica, de
copa ¢ cozinha, de limpeza e de manuteng¢do, em quantidades restritas, para uso ¢ consumo
imediato, ndo constantes do almoxarifado e ndo disponiveis em contrato vigente,
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IV - aquisi¢do avulsa de livros, jornais, revistas e publicagdes
especializadas, desde que ndo sejam classificadas como material permanente; e

V - outra qualquer, desde que devidamente justificada e cuja
soma seja igual ou inferior ao limite estabelecido pelo artigo 95, §2°, da Lei n°
14.133/2021.

Art. 4° Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de
Adiantamento, ora instituido, restringir-se-do aos casos previstos nesta Lei.

Art. 5° As requisi¢des de adiantamento serdo concedidas
mediante solicitagio de adiantamento de despesas de pronto pagamento devidamente
assinada pelo servidor interessado.

Art. 6° Das requisicoes de adiantamento constardo
necessariamente, as seguintes informagdes:

I - nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel
pelo adiantamento;

II - valor do adiantamento;

IIT - identificagdo da espécie da despesa, mencionando qual a
despesa se classifica;

IV - prazo de aplicagdo, inclusive a data limite para prestacdo de
contas; e

V - data de emissédo da requisicio.

, Art. 7° O adiantamento solicitado somente poderé ser aplicado
durante o periodo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da data da emissdo da Nota de

Emp;qho. Decorrido esse periodo, os recursos deveréo ser recolhidos na conta da Cémara
Municipal de Cagapava.

. § 1° Transcorrido o prazo estabelecido no caput do presente
artigo, Le?l o responsavel pelo adiantamento o prazo de 5 (cinco) dias uteis para protocolar
a prestagao de contas, na forma legal.

’ o § 2° Também sera de 5 (cinco) dias uteis o prazo para o
responsavel justificar ou sanar suposta irregularidade em sua prestagdo de contas.

] ' § 3° O servidor responsavel pelo adiantamento que, no prazo
referenciado no paragrafo anterior, ndo prestar contas ou em cuja prestacdo de contas for

Qetgctadg alguma irregularidade sera notificado, por escrito, para apresentar as devidas
Justificativas.
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. Art. 8° Os adiantamentos serdo autorizados, preferencialmente,
ate o dia 30 de novembro de cada exercicio financeiro, devendo ser realizado e prestado
contas, até no maximo dia 20 de dezembro.

. Art. 9° E expressamente proibido utilizar recurso de
adiantamento para pagamento de despesa realizada antes de sua concessao.

Art. 10. Os processos de adiantamento terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

_ Art. 11. Autorizado o adiantamento, sera empenhado e pago,
preferenmalmente, com depésito na conta bancaria do servidor responsavel ou por outro
meio adotado pela Camara Municipal de Cagapava-SP.

Art. 12. O Departamento de Contabilidade, ao verificar que hé

adiantamento em posse do servidor pendente de prestacdo de contas, dard ciéncia ao
Controle Interno.

Art. 13. N3o se fara adiantamento:
I - ao Servidor em férias ou afastado;

IT - ao Agente Politico (Vereadores), conforme Stmula 46 do
TCESP;

III - para despesa ja realizada;
1V - a servidor em alcance;

V - para aquisi¢do de bens e de materiais com o objetivo de
formar estoque;

VI - a servidor responsavel por dois adiantamentos;

VII - a quem, dentro do prazo de 5 (cinco) dias uteis, deixar de
atender a notificacdo para regularizar a prestagdo de contas;

VIII - ndo se concederda adiantamento para pagamento de
despesas maiores do que as quantias adiantadas

Art. 14. A prestagdo de contas devera ser protocolada na
Controladoria Interna e vir acompanhada de todos os documentos fiscais originais idoneos
e devidamente quitados.

§ 1° A cada pagamento efetuado, o responsavel, além de indicar
o CNPJ da Camara Municipal, ainda exigird o correspondente comprovante original da
Nota Fiscal, Nota Fiscal Simplificada, Nota Fiscal Avulsa, Cupom Fiscal, Recibo de Nota
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Fiscal de Prestagdo de Servi¢o; ndo sendo admitidos, em hipo6tese alguma, segundas vias
ou outras vias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugdo, conforme o caso.

§ 2° As despesas com taxi serdo justificadas com os recibos ou
comprovantes de taxi regulamentado, devidamente preenchidos com os dados do prestador
do servigo e especificados os percursos.

§ 3° As despesas com transporte disponibilizado por meio de
aplicativos (Uber, Cabify, 99, etc.) serdo justificadas com os comprovantes fornecidos
eletronicamente pelas empresas, com indicacdo dos enderecos de origem e destino,
condutor, distancia, trajeto, dura¢do da viagem, data da viagem e valor total despendido,
além do CNPJ da Camara Municipal.

§ 4° Os tickets de pedagio fornecidos pelas concessiondrias e 0s
recibos comuns fornecidos pelos cartorios oficiais sdo suficientes para a comprovagdo da
despesa, os demais recibos comuns ndo serdo aceitos.

§ 5° Nao serdo aceitos comprovantes que contenham despesas
impréprias, como gorjetas, bebidas alcodlicas, sobremesas, chocolates, chicletes, sorvetes,
gelos, presentes entre outros.

§ 6° As despesas realizadas com alimentagio deverdo primar
pela economicidade, legitimidade e modicidade, devendo ser compativeis com: espécie de
refei¢do (café da manhd, almogo, jantar) com a descri¢ao dos itens consumidos, com o
horério de consumo mencionado na nota ou cupom fiscal.

§ 7° No caso de viagens, devera ser demonstrado, de maneira

clarg € nao-generica, o objetivo da missdo oficial e o nome de todos os que dela
participarao.

- . § 8" A comprovagdo de dispéndios com viagem também requer
relatorio objetivo das atividades realizadas nos destinos visitados. No caso de cursos e

outros eventos deve-se apresentar o certificado, programagao do evento, ou documento que
comprove a efetiva participagio.

o § 9° As despesas realizadas com Recibo de Pagamento de
Contribuinte Individual ou Recibo de Profissional Autébnomo (RPA), deverdo indicar o
nome completo do prestador do servico, endereco, documento de identificagdo (RG),
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), numero da inscrigio no INSS, niimero da inscrigdo

municipal, valor bruto, valores eventualmente retidos e valor liquido. (Instru¢des conforme
Comunicado SDG 19/2010 do TCE-SP).

' . Art. 15. Nido serdo aceitos documentos onde nido se possa
?dentlﬁcar 0 credor, o servico ou material adquirido, preenchidos de forma incorreta ou
incompleta, colados ou com rasuras, que ndo sejam documentos fiscais idéneos, sem

quitagdo, ou que nio estejam em nome da Camara Municipal de Cagapava-SP.
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§ 1° Nao serd admitido em hipotese alguma, descri¢des
genericas como, por exemplo: alimentagdo, despesas ou despesas diversas, etc.

§ 2° No caso do Recibo, deverd o responsavel pelo adiantamento
procurar o Departamento de Contabilidade para que seja elaborado o RPA (Recibo de

Pagamento de Auténomo), mediante a apresentagdo do nome, CPF/MF, ¢ n° identificador
PIS/PASEP ou NIT do prestador de servico.

Art. 16. Nao serdo aceitos documentos de despesas com data
anterior a data do empenho do adiantamento, posterior ao periodo de aplicagdo ou que se
refira a despesa ndo classificada na espécie de adiantamento concedido.

Art. 17. Os documentos comprovantes de despesas deverdo
conter o carimbo ou assinatura atestando recebimento do material e/ou servigo prestado.

Art. 18. Os responsaveis por adiantamentos que entrardo em
férias, deverdo prestar contas antes de se ausentar de suas fungdes, mesmo se o prazo ainda

ndo estiver vencido, cabendo ao substituto, se necessario, fazer nova solicitacio, prestando
contas ao deixar o cargo.

Art. 19. O saldo de adiantamento néo utilizado no periodo de
validade do adiantamento, serd devolvido 4 conta corrente movimento. mediante guia de

depdsito, onde constara o nome do responsavel e identificacdo do adiantamento, cujo saldo
esta sendo restituido.

Art. 20. O prazo para o recolhimento do saldo néo utilizado sera
de 5 (cinco) dias fteis, a contar do término do periodo de aplicacdo, e sera devolvido
mediante dep6sito na conta da Camara Municipal, na forma do artigo anterior.

Art. 21. O setor de Contabilidade, a vista da guia de
recolhimento, far4 os langamentos necessarios, juntando uma via ao processo.

Art. 22. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamentos
serdo recolhidos, preferencialmente, até o dia 20 de dezembro.

Art. 23. Consideram-se ndo prestadas as contas quando:
I - ndo apresentadas no prazo previsto nesta Lei;

I - nd3o apresentada no prazo a complementagdo de
documentagdo quando determinada pelo Controle Interno

Art. 24. A auséncia de prestacio de contas de recursos
recebidos, a titulo de adiantamento, ensejara na aplicagdo de correcdo monetaria ¢ multa
incidentes sobre o valor do numerario recebido pelo servidor e tendo por base a data em
que a presta¢ao de contas deveria ter ocorrido.
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§ 1° A corre¢do monetaria sera efetuada mediante a aplicagdo do
IPCA ou outro indice que venha a substitui-lo.

§ 2° A multa de que trata o caput deste artigo sera cobrada a taxa
de 1% (um por cento) ao més ou fracio.

Art. 25. Se as contas forem consideradas em ordem, o Controle
Interno certificara o fato, emitindo parecer sobre a regularidade da prestagdo de contas e
encaminharda o processo a contabilidade, para arquiva-lo em local seguro, onde ficara a
disposi¢ao do Tribunal de Contas.

Art. 26. As despesas consideradas improprias e ndo pertinentes
a administragdo publica, bem como aquelas em desconformidade com as normas da
presente Lei, serdo glosadas, devendo o tomador do adiantamento ser notificado por escrito
para proceder o recolhimento a conta corrente da Cémara Municipal, das importancias
glosadas, em até 03 (trés) dias uteis da data da notificagdo.

Art. 27. Nao sendo cumprida as obrigagdes dispostas nesta Leli,
ap6s vencidos todos os prazos estabelecidos, o Controle Interno remeterd, no dia seguinte,
as notifica¢des de irregularidades ao Gabinete do Presidente, devidamente informado para
abertura de sindicancia, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 28. Os casos omissos serdo solucionados pelo Chefe do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 29. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo
por conta de verbas consignadas no orcamento, suplementadas se necessario.

. Art. 30. Os processos autuados fisicamente na origem deverio
ser cons{ewa’dos a disposicdo dos 6rgdos de controle interno e externo por até 5 (cinco)
anos apos o julgamento das contas do exercicio em que realizada a despesa.

. Paragrafo tinico. Os processos autuados eletronicamente pela
orlgem deverdo estar assinados digitalmente, nos termos da legislacdo vigente, como
garantia d'o'conteudo ¢ da identificagdo de seu signatario, garantindo que os documentos
fisicos oylgmais que foram digitalizados sejam conservados a disposicdo dos orgaos de
controle interno ¢ externo por até 5 (cinco) anos apds o julgamento das contas do exercicio
em que realizada a despesa.

Art. 31. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 17 de novembro de 2025.
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DR. YAN LOPES DE ALMEIDA
PREFEITO MUNICIPAL
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