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GABINETEE
QY SECRETARIAS MUNICIPAIS

O Regime de Adiantamento - Cartdo Corporativo Municipal € disponibilizado as unidades administrativas
da Prefeitura Municipal de ltirapina, observadas as disposicées da Lei Municipal n® 3.297, de 15 de maio
de 2026, da Portaria regulamentadora e das orientagbes constantes neste Manual.

9 GABINETE

> Gabinete da Prefeita

@ SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secretaria Municipal da Fazenda e Desenvolvimento Econdmico

Secretaria Municipal de Administragdo

Secretaria Municipal de Educacdo

Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Secretaria Municipal da Saide

Secretaria Municipal de Saneamento Basico
Secretaria Municipal de Projetos € Obras

Secretaria Municipal de Turismo

Secretaria Municipal de Servicos Piblicos

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
Secretaria Municipal de Cultura

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade Urbana
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e observancia rigorosa de legislagdo vigente. A atuacdo integrada entre o Gabinete da

@ A utilizacdo do Cartdo Corporativo Municipal pressupée planejamento, responsabilidade
Prefeita, as Secretarias Municipais e a Controladoria Geral fortalece a transparéncia, a

eficiéncia administrativa e a correta aplicagdo dos recursos publicos.
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@ DOCUMENTO DE USO INTERNO

Este manual destina-se exclusivamente aos agentes publicos responsaveis pela
utilizagado do Regime de Adiantamento da Prefeitura Municipal de Itirapina, servindo
como instrumento de orientagao, padronizagao e fiscalizagdo dos procedimentos
administrativos relacionados ao Cartao Corporativo Municipal.

CONTROLE DE REVISOES

Versao | DEE] | Descri¢ao ‘ Responsavel

1.0 Julho/2026 Publicagao inicial Controladoria Geral

@ MENSAGEM DA CONTROLADORIA

2
‘ ‘ “A eficiéncia é fazer as coisas bem; a eficacia é fazer as coisas certas.”
— Peter Drucker, pai da administragdo moderna.

“O verdadeiro desafio da gestao publica ndo é apenas gastar bem, mas garantir que
cada centavo se transforme em beneficio real para a nossa populagdo. Este manual
de procedimentos da Controladoria Geral do Municipio foi desenhado para unir
eficiéncia e eficacia: simplificar processos para que as coisas sejam bem-feitas,
protegendo os recursos publicos para que as decisGes certas sejam tomadas.” , ,
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Colecgao: Orientagdes Técnicas da Controladoria — Volume 1
Titulo: Manual de Orientagdo Operacional - Regime de Adiantamento
Cartéo Corporativo Municipal
Edigao: 12 Edigao - Julho de 2026
Versao: 1.0
Coédigo da Publicagao: CGM-OTC-001/2026
Elaboragdo: Controladoria Geral do Municipio — Prefeitura Municipal de Itirapina
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o COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

Um guia para consulta rapida e aplicacao pratica

Este Manual foi elaborado para servir como instrumento permanente de orientacdo aos
agentes publicos responsaveis pela operacionalizagdo do Regime de Adiantamento da

Prefeitura Municipal de Itirapina.

Seu contetdo foi organizado de forma sequencial e temética, permitindo que o leitor compreenda
néo apenas os fundamentos legais do Cartao Corporativo Municipal, mas também os
procedimentos administrativos necessarios para sua correta utilizagdo.

Embora recomendada a leitura integral da publicagado, o manual foi estruturado para possibilitar
consultas rapidas sempre que surgirem duvidas durante a execugdo das atividades.

Como localizar rapidamente uma informagao
Sempre que surgir uma divida, recomenda-se inicialmente consultar o Sumario,

identificando o capitulo correspondente ao assunto de interesse. Os quadros de
destaque, fluxogramas e checklists foram inseridos para facilitar a aplicagdo prética
das orientagGes.

Significado dos destaques utilizados

Base Legal: destaca os dispositivos legais e regulamentares aplicaveis ao
assunto tratado.

Boa Pratica: apresenta recomendagdes da Controladoria Geral para
aperfeicoamento dos procedimentos.

Atencao: indica situacdes que exigem cuidado especial por parte do
servidor responsavel.

Vedacgao: assinala procedimentos proibidos pela legislagdo ou incompativeis
com o Regime de Adiantamento.

EM CASO DE DUVIDAS

A existéncia deste Manual ndo substitui a atuagdo orientadora da Controladoria Geral do
Municipio. Sempre que houver divida quanto a regularidade de determinada despesa ou ao
correto procedimento administrativo, recomendamos procurar a Controladoria antes da pratica
do ato.
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Prezados Agentes Publicos,

O presente Manual de Orientagao Operacional foi elaborado pela Controladoria Geral do
Municipio com o propésito de orientar, padronizar e fortalecer os procedimentos relativos ao
uso do Cartédo Corporativo Municipal no dmbito do Regime de Adiantamento.

A correta aplicacdo deste instrumento contribui para uma gestao publica mais eficiente,
transparente e responsavel, assegurando que os recursos publicos sejam utilizados com

legalidade, economicidade e foco no interesse coletivo.

Contamos com o compromisso e a dedicacdo de todos para que este Manual seja uma
ferramenta pratica do dia a dia, promovendo seguranca, agilidade e qualidade na execucéo
das atividades administrativas.

@ Nosso compromisso
2
B

LEGALIDADE
Atuar sempre em conformidade com as leis, normas e regulamentos
que regem a Administracdo Publica.

ECONOMICIDADE
Buscar a melhor relagdo entre custos e beneficios na utilizagao dos
recursos publicos.

TRANSPARENCIA

Garantir clareza, rastreabilidade e prestagao de contas em todas as
etapas dos processos.

Promover a execucdo célere e eficaz das despesas, com foco na
gualidade dos servigos prestados a populacao.

RESPONSABILIDADE

Zelar pelo uso adequado dos recursos publicos, com integridade,
ética e comprometimento.

p . = L e L - /
Que este Manual seja um guia seguro para o desempenho de suas atribuicées e um aliado
na construgdo de uma administracdo publica cada vez melhor para todos.

Viviane Século Sabaini
Controladora Geral do Municipio de ltirapina — SP
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€ APresENTAGAO

Este Manual de Orientagao Operacional tem como finalidade estabelecer diretrizes claras e

padronizadas para a utilizagdo do Cartdo Corporativo Municipal no ambito do Regime de
Adiantamento, em conformidade com a legislacdo vigente e com os principios que regem a
Administragdo Pablica.

O Cartao Corporativo € uma ferramenta que visa proporcionar maior agilidade, segurancga e
controle na execucado de despesas de pequeno vulto e de carater eventual, assegurando a
economicidade e a correta aplicagdo dos recursos publicos.

A elaboracdo deste Manual reflete o compromisso da Controladoria Geral do Municipio com
a exceléncia na gestdo plblica, a transparéncia dos atos administrativos e a responsabilidade
na utilizagdo dos recursos publicos.

Seu contetido foi estruturado para atender as necessidades dos agentes publicos envolvidos,
oferecendo orienta¢Bes préticas e objetivas para cada etapa do processo.

@ A IMPORTANCIA DESTE MANUAL

Este Manual € um instrumento essencial para:

Padronizar procedimentos: garantir que todos os processos sejam realizados
de forma uniforme e segura.

Reduzir riscos: prevenir falhas, irregularidades e desvios na aplicagdo dos
recursos publicos.

Aprimorar o controle: fortalecer os mecanismos de acompanhamento,
fiscalizagao e prestacdo de contas.

Promover eficiéncia: otimizar o tempo e os recursos empregados na execugdo
das atividades administrativas.

Fomentar a transparéncia: assegurar a clareza das informacgées e o acesso

ao controle social.

Ao seguir as orientagdes deste Manual, contribuimos para uma gestéo publica cada vez mais
ética, eficaz e comprometida com o interesse coletivo.

¢
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Este Manual de Orientacdo Operacional tem como objetivos:

Orientar: fornecer diretrizes claras e objetivas para a correta utilizagdo do
Cartao Corporativoe Municipal no d&mbito do Regime de Adiantamento.

Padronizar: estabelecer procedimentos uniformes para a concesséo, utilizacdo,

controle e prestacao de contas dos recursos.

Assegurar conformidade: garantir que a utilizagdo dos recursos esteja
em conformidade com a legislagdo vigente e com os principios que regem
a Administracdo Publica.

/\}' Promover eficiéncia: contribuir para a celeridade, economicidade e qualidade
11 I das despesas realizadas.

Fortalecer o controle: aprimorar os mecanismos de acompanhamento,
fiscalizacdo e prestacdo de contas.

REGIME DE ADIANTAMENTO

Conceito

O Regime de Adiantamento (popularmente conhecido como “Caixinha”) consiste na concessao de limite
financeiro a um servidor de carreira, por meio de cartdo corporativo, obrigatoriamente precedida de
empenho em dotacédo orgamentaria propria.

Seu objetivo € viabilizar o pagamento de despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam
aguardar o tramite regular de processamento.

Como toda atividade na Administracao Publica, a utilizagao deste cartdo é estritamente limitada pelo
Principio da Legalidade. Conforme pacificado na doutrina juridica:

g ™\

fundamentado em texto legal, devendo operar estritamente dentro dos limites por ele
tracados. Qualquer gasto sem autorizacdo legal ou que exceda seus limites é considerado
injuridico.

m e Submissao a lei: O procedimento administrativo sé tem validade juridica se

e Administracdo Publica vs. Iniciativa Privada: Enquanto na iniciativa privada vigora a
autonomia da vontade (é permitido fazer tudo o que a lei ndo proibe), na Administragio
Publica prevalece o principio da estrita legalidade (s6 é permitido fazer o que a lei
expressamente autoriza).

® Em suma: para o particular, a lei significa “pode fazer assim”; para o
administrador publico, significa “deve fazer assim”.

¢
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€@ outRros CONCEITOS

a) Cartao Corporativo Municipal: Instrumento exclusivo e obrigatério, utilizado
unicamente na fungao crédito, para a liberagdo, movimentacao de recursos e
pagamento de despesas sujeitas ao Regime de Adiantamento.

b) Empenho: Ato prévio e obrigatério registrado na dotagdo orgamentaria propria
gue reserva os recursos necessarios antes da disponibilizagao do limite de crédito
no Cartéo Corporativo Municipal.

c) Processamento Normal: Fluxo ordinario da administragéo para aquisicdo de bens
e servicos em maior quantidade ou de consumo remoto, utilizando-se dos meios
orgamentarios e licitatérios proprios.

d) Dispéndio: Gasto ou despesa milda e de pronto pagamento realizada no cartao,
sendo vedada para atender despesas feitas antes da liberagéo do crédito, taxas de
servico, gorjetas, bebidas alcodlicas ou cigarros.

e) Oficio Requisitorio de Adiantamento: Documento padronizado, dispeonibilizado
pela Controladoria Geral do Municipio, elaborado pelo servidor e dirigido ac Chefe
do Poder Executivo para solicitar a autorizagdo e liberagéo do limite do adiantamento.

f) Periodo de Aplicagao: Intervalo mensal de vigéncia da fatura do Cartéo Corporativo
Municipal, contado a partir da disponibilizagdo do limite de crédito.

g) Prazo de Prestacao de Contas: Periodo de até 03 (trés) dias uteis, contados
estritamente a partir da data de disponibilizacdo do fechamento da fatura do Cartao
Corporativo Municipal. No més de dezembro, todos os saldos e limites devem ser
compulsoriamente recolhidos ou estornados a Tesouraria até o dia 20 (vinte),
independentemente do vencimento da fatura.

h) Prestacao de Contas: Conjunto de documentos (planilha padronizada, notas/cupom
fiscais eletronicos originais, extrato e copia da fatura mensal do cartéo) que devem ser
entregues em formatos impresso e digital a Controladoria Geral do Municipio para
demonstrar a legalidade dos gastos.

i) Termo de Verificagdo: Documento formal emitido pela Controladoria Geral do
Municipio ao constatar que a prestagdo de contas esta em total conformidade com a
lei, sendo anexado ao processo para o envio e arquivamento definitivo na Tesouraria.

4
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PERGUNTAS FREQUENTES

1) Qual a Lei Municipal que consolida o Regime de Adiantamento - “Caixinha"?

E a Lei Municipal n° 3.297, de 15 de maio de 2026, que consolidou o regime de
adiantamento e instituiu o Cartdo Corporativo Municipal como a Unica modalidade
de pagamento admitida, revogando expressamente a antiga Lei n° 3.099/2022.
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2) Quais os valores de referéncia e os tetos de gastos para as despesas
relacionadas no regime de adiantamento — “caixinha”?

Os valores de referéncia e os limites de crédito para cada espécie de despesa
serdo publicados na Portaria de nomeacéo dos servidores responséaveis.

3) Quem pode ser responsavel pelo regime de adiantamento - “caixinha”?

Os responsaveis devem ser obrigatoriamente servidores concursados (de carreira),
nomeados por meio de Portaria. Cada Secretaria Municipal contara com apenas
01 (um) servidor titular e 01 (um) suplente para essa funcao.

4) As Secretarias Municipais poderio ser disponibilizados mais de um “caixinha”?

Nao. A cada Secretaria Municipal sera disponibilizado apenas 01 (um) Cartao
Corporativo Municipal emitido para a respectiva pasta.

5) Qual o valor do limite de crédito a ser disponibilizado mensalmente para
cada Secretaria?

Os limites de crédito e valores de referéncia para as despesas sdao definidos
formalmente por Portaria. Dentro desses limites autorizados, o responsavel e o
Secretario da pasta devem planejar suas demandas mensais. A liberagdo do crédito
nao é automatica: ela ocorre més a més, mediante a apresentacdo do Oficio
Requisitério padronizado, avaliacao da Controladoria, autorizagdo expressa do
Chefe do Executivo e a emissdo do empenho prévio na dotacao prépria.

6) Quais os modelos para requisi¢do de limite, prestacio de contas e demais
justificativas / declaracdes?

Os modelos padronizados de Oficio Requisitério, de relatérios para Prestagéo de
Contas (como os relatérios de viagem e de despesas mildas) e demais justificativas
ou declaragdes sdo fornecidos pela Controladoria Geral do Municipio. Eles constam
nos anexos deste manual e serdo disponibilizados por meio eletrénico aos

servidores responsaveis.

7) Onde devera ser entregue o Oficio Requisitorio?

Conforme o Artigo 13 da Lei Municipal n°® 3.297/2026, o oficio requisitério deve ser
protocolado diretamente na Controladoria Geral do Municipio, Apds receber o visto
do érgéo de controle, o processo seguira para o Gabinete do(a) Prefeito(a) para a
devida autorizagdo da despesa.

¢
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8) Reembolsos sdo permitidos?

Em regra, néo. O Cartao Corporativo Municipal € a modalidade exclusiva de pagamento.
Contudo, a lei abre uma excecac para o reembolso de numeréario apenas em carater
excepcionalissimo, restrito a despesas de pronto pagamento que estejam devidamente
justificadas e expressamente autorizadas pelo(a) Chefe do Executivo. As regras, limites e
critérios especificos que regulamentam esse carater excepcional encontram-se detalhados
na Portaria vigente. Vale ressaltar que justificativas que ndo atendaem a esses critérios
ou que ndo estiverem acompanhadas dos comprovantes fiscais originais serdo
sumariamente rejeitadas pela Controladoria Geral do Municipio.

9) Os pagamentos podem ser realizados em espécie (dinheiro)?

N&o, em regra. Conforme a legislagéo vigente, o Cartdo Corporativo Municipal é a Gnica
modalidade de pagamento admitida para o Regime de Adiantamento, devendo ser utilizado
exclusivamente na fungdo crédito. Portanto, notas e cupons fiscais que indicarem pagamento
em dinheiro, débito ou Pix seréo rejeitados, exceto nos casos excepcionalissimos de reembolso
previstos em Portaria e previamente autorizados pelo(a) Chefe do Executivo.

10) As notas fiscais e cupons fiscais devem ser assinados ou carimbados?

Nao! E terminantemente proibido assinar, carimbar ou rasurar os documentos fiscais. Conforme
Portaria vigente, as notas e cupons fiscais eletrénicos ndo podem conter qualquer tipo de
marcacao ou anotagdo que comprometa a legibilidade dos dados.

® Como deve ser feita a comprovacao:

1. Preservacgdo do Documento: O documento fiscal deve ser mantido totalmente limpo,
intacto e sem rasuras.

. Vinculagao dos Relatdrios: A comprovacao e a assinatura do servidor portador ocorrerdo
exclusivamente nos relatérios padronizados fornecidos pela Controladoria Geral (como
o Relatério de Viagem ou o Relatério de Despesas Mildas), aos quais os cupons limpos
e os comprovantes da maquininha de crédito serdo anexados.

Atencao Maxima: Qualquer nota ou cupom fiscal que for apresentado com assinaturas,
carimbos ou anotagdes diretamente no papel do documento fiscal sera imediatamente
glosado (rejeitado) pela Controladoria Geral. Isso obrigara o servidor portador a restituir
integralmente o valor aos cofres publicos ou a trocar a nota fiscal.

11) Pode o titular movimentar o limite do cartdo e a prestacao de contas ser
feita pelo seu suplente?

Nao. O servidor portador que realizar as despesas é quem deve, obrigatoriamente,
prestar contas delas.

Em caso de férias, o ideal é que, naquele més, o oficio requisitério seja emitido em

nome do suplente para que este gerencie o limite e faca a respectiva prestagao de contas.
Excegdes a essa regra poderdo ocorrer em casos fortuitos ou de forga maior, como
licenga-satide imediata, mediante comprovagao e com a ciéncia expressa do Secretério
Municipal da pasta.

4
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12) Os recibos de “cessao de uso e de devolugdo do cartao” deverao
ser anexados a prestacao de contas final?

N&o! Esses recibos estdo disponiveis na planilha de prestagdo de contas exclusivamente
para que os gestores e responsaveis pelo limite tenham total controle e rastreabilidade
sobre qual servidor portou o dispositivo fisico em cada periodo. Portanto, eles devem ser
devidamente arquivados nas respectivas Secretarias Municipais, permanecendo guardados
e a disposicdo para fins de fiscalizacdo e auditoria da Controladoria Geral.

13) As justificativas e declarac6es deverao ser anexadas a
prestacao de contas?

Sim! Pois sdo documentos que contribuem para a clareza dos gastos.

14) A nota fiscal de refeicao devera ser emitida de forma individual por servidor?

N3o ha necessidade. As notas fiscais referentes as refeicdes ndo precisam ser emitidas
individualmente para cada servidor. No entanto, ac concentrar o gasto em uma Unica nota

ou cupom fiscal, € indispensavel que o documento discrimine a quantidade exata de refeicdes
(ou itens), correspondendo ao nimero de servidores que usufruiram do recurso na oportunidade.

¢ Regra para Documentos Nao Detalhados: Para os casos de estabelecimentos cujo sistema
nao discrimine a quantidade de refeigdes consumidas no corpo da nota, o portador devera
preencher e anexar ao documento fiscal a declaraggo conjunta assinada por todos os
beneficiarios, atestando quem consumiu a alimentagdo (conforme o modelo disponivel
nos anexos deste manual),

— B = T = = = == = — -

Lembrete Importante de Controle Interno:
O Lembre-se que, ao somar as refeicdes em uma Unica nota fiscal, o valor total deve
= respeitar o teto proporcional estabelecido na Portaria por pessoa. Se a nota conjunta
= ultrapassar esse teto multiplicado pelo nimerc de servidores presentes, ela exigira a
justificativa e autorizagdo expressa do Secretario ou da Prefeita.

'

15) Podem ser emitidas notas fiscais com numeracdo sequencial
(ou na mesma data) pelo mesmo estabelecimento fornecedor?

N&o. A emissdo de notas fiscais simultdneas ou sequenciais para o mesmo estabelecimento
configura o chamado fracionamento de despesa, prética vedada pela legislagdo administrativa.
Isso evidencia a falta de planejamento e a tentativa de burlar os tetos regulamentares de
gastos por nota estabelecidos em Portaria.

e Como a secretaria deve proceder:
Cada pasta deve realizar um planejamento prévio e uma projecdo das demandas e materiais
necessarios no més. Caso a necessidade total de um mesmo item ou fornecedor ultrapasse
os limites permitidos para o regime de adiantamento, a compra ndo podera ser feita pelo
cartdo corporativo, devendo seguir o processamento normal de contratagdo ou o uso das
atas de registro de pregos vigentes no Municipio.

g 12
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16) O que muda, basicamente, em relacado ao sistema anterior?

Para facilitar a sua adaptacdo ao novo sistema, as quatro principais mudancas operacionais
que impactam diretamente a sua rotina séo:

e Fim do Dinheiro Fisico: n3o haverd mais saques em espécie, emissdo de cheques ou
depositos de valores restantes. Todas as transagdes deverdo ser realizadas exclusivamente

na fungdo crédito do cartdo corporativo.

Data Limite para Entrega do Oficio Requisitério: O Oficio Requisitério dever ser
elaborado e encaminhado mensalmente, devendo ser protocolado na Controladoria Geral
do Municipio até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més, para viabilizar a analise, autorizacao,
emissao do empenho e disponibilizagdo do limite de crédito no Cartao Corporativo
Municipal para o periodo subsequente.

Fechamento Unificado das Faturas: diferente do modelo antigo, onde os prazos
podiam variar, agora as faturas de todas as secretarias fecharao rigorosamente

na mesma data.

Novo Prazo para Prestacao de Contas: o processo deve ser protocolado na
Controladoria Geral em até 3 (trés) dias Gteis apds a disponibilizagdo do extrato de
fechamento da fatura (que sera enviado a vocé por e--mail).

Em resumo: o trabalho de comprovagdo de despesas com notas fiscais continua muito
parecido, mas agora precisamos trabalhar em total sincronia com o calendario e as
faturas do Banco.

17) Como sera a Prestacao de Contas?

As prestagbes de contas serdo muito semelhantes as que vocé ja realizava anteriormente, utilizando
as planilhas e relatdrios padrao, além das notas ou cupons fiscais eletrénicos obrigatérios.
As grandes novidades s3o:

e Cronograma baseado na Fatura: o periodo de aplicac3o e a entrega da prestacdo de contas
passarao a obedecer rigorosamente a data de fechamento da fatura mensal do cartao.

Inclusdo do Extrato: além das notas fiscais de costume, o extrato da fatura dever3,
obrigatoriamente, acompanhar o fechamento da sua prestagdo de contas.

Disponibilizagdo do Extrato: esse extrato sera gerado diretamente pelo Banco e a
Controladoria Geral o enviara por e-mail para os servidores responsaveis de cada secretaria,
garantindo que todos tenham o documento em méos para fechar o processo dentro do prazo
de 3 dias Uteis.

18) Quando a fatura fechar, posso continuar utilizando o cartao?

Sim, vocé pode continuar utilizando o cartdo normalmente. O cart3o corporative nao ficara
bloqueado apés o fechamento da fatura mensal; o seu uso é continuo para as despesas
diarias autorizadas.

A unica excecdo a essa regra é o més de dezembro: por exigéncia legal de encerramento
do exercicio financeiro, o fechamento final de todas as faturas e saldos ocorrera
obrigatoriamente no dia 20/12. A partir desta data, o cartio sera temporariamente
suspenso, retornando a sua utilizagdo regular apenas em janeiro, apds a abertura do
novo ano financeiro e a emissdo de uma nova requisicao.

L 4
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Fim dos Reembolsos: com a continuidade do uso do cartéo ao longo dos meses e o planejamento
adequado das secretarias, ndo haverd mais situagbes que demandem reembolsos, eliminando de vez essa
antiga burocracia do regime de adiantamento.

19) Quantos cartdes serdo disponibilizados por secretaria? E quando o cartdo corporativo
estiver em uso em uma viagem oficial e surgir a necessidade de uma compra urgente na secretaria,
como devemos proceder, ja que agora ndo é mais possivel dividir o dinheiro fisico?

Inicialmente, sera disponibilizado apenas 1 (um) cartdo corporativo por Secretaria Municipal. Por essa razdo,

a gestdio do cartdo exige planejamento rigoroso por parte de cada pasta, mas, em situagBes excepcionais de
necessidade simultdnea, adote os seguintes critérios operacionais:

® Planejamento Prévio de Agenda: As secretarias devem buscar prever as demandas e alinhar as agendas
de viagens e compras rotineiras dos servidores, evitando ac maxime o conflito de uso do dispositivo fisico.

* Despesas que podem aguardar: se a aquisigdo ndo impactar a continuidade dos servigos, a compra devera
ser realizada assim que o servidor portador retornar da viagem com o cartdo corporativo da pasta.

* Casos de extrema urgéncia ou emergéncia: se a falta do item comprometer o funcionamento do setor,
a secretaria podera solicitar, em carater excepcional, que uma Secretaria parceira realize o pagamento
utilizando o cartdo dela.

* Nota de Controle: quando ocorrer essa cooperagdo entre pastas, o servidor que utilizou o recurso alheio
devera formalizar uma justificativa por escrito detalhando o ocorrido e demonstrando a urgéncia ou
emergéncia da aquisicdo do itemn, o que comprometeria a funcionamento da secretaria naquele momento,
anexando-a ao relatério final de prestacio de contas para a homologagio da Controladoria Geral.

20) Existe a possibilidade de termos 2 (dois) cartdes por secretaria (um normal e um reserva para
viagens) ou uma versdo de cartdo digital/virtual para suprir essa falta?

N3o. Neste momento inicial de implantacio do sistema, ndo seré possivel a disponibilizagiio de dois ou mais cartdes
por secretaria, inclusive por orientag3o e limitagSo operacional da instituigdo financeira (Banco do Brasil). A utilizacdo
de cartdes virtuais ou digitais também ndo esta disponivel por questdes técnicas e pela necessidade de regulamentacio
legal especifica sobre o tema.

Para gerenciar as situagSes de viagens simultdneas no mesmo periodo por servidores diferentes, adote as seguintes alternativas:

1. Planejamento Prévio: Sempre que possivel, organizar e agendar as viagens em datas distintas através de um
bom planejamento do setor.

2. Cooperacdo Intersecretarias: Caso ocorram viagens inevitdveis e concomitantes para localidades distintas,
a Secretaria podera solicitar o apoio institucional e o uso temporério do cartao de outra secretaria parceira,
tratando o case come um pagamento emergencial e inadidvel. Essa operagdo devera ser devidamente detalhada
e motivada por escrito na prestacio de contas final.

21) Quem responde pela utilizacio do cartio em caso de extravios/roubo?

A responsabilidade inicial pelo zelo, guarda e uso do dispositivo é exclusivamente do servidor que estiver portando o |
cartdo no momento do ecorrido (detentor temporério do limite e da senha). Contudo, o representante responsavel |
da secretaria (titular do adiantamento) também deve ser comunicado imediatamente, e todo o tramite legal cbrigatério

deve ser rigorosamente seguido conforme as etapas abaixo: |

1. Boletim de Ocorréncia: O servidor que estava portando o cartdo deve registrar imediatamente o Boletim de Ocorréncia Policial.

2. Comunicagéo ao Banco: Conforme o § 8° do Art. 87 da Lei Municipal n® 3.297/2026, o responsavel de pelo cartéo, |
de cada Secretaria, devera comunicar a instituicdo administradora (Banco do Brasil) a ocorréncia de roubo, furto,
perda ou extravio, imediatamente ap&s o registro do respectivo boletim de ocorréncia, para o bloqueio do limite. |

3. Comunicagdo a Pasta e a Controladoria: O Secretdrio da pasta e o representante responsavel da secretaria
devern ser formalmente informados para que notifiquemn a Controladoria Geral do Municipio, dando andamento
aos devidos fins administrativos e a solicitacdo de emissao de nova via.

de quando o servidor portava dinheiro em espécie. No modelo antigo, se o servidor perdesse o dinheiro publico
ou fosse roubado por negligéncia, ele deveria reembolsar integralmente o valor aos cofres municipais. A grande
diferenca e vantagem do novo modelo é que agora existe um mecanismo de bloqueio imediato do cartdo junto
4 instituicdo financetia, que cessa o risco de prejuizo assim que o banco é notificado.

O Nota de Comparacso Explicativa: As cbrigacGes éticas e legais de zelo sdo as mesmas responsabilidades

- Se houver demora injustificada na comunicacdo do fato ae banco e ocorrer o uso indevido do limite

por terceiros, o servidor portader no momento do sinistro respondera civil e administrativamente pelos prejuizos |
causados, visto que a obrigacao de guarda e o sigilo da senha sio pessoais e intransferiveis, devendo todo o

processo seguir estritamente o tramite contido na legislacdo em vigor.

22) O cartdo corporativo pode ser usado para o pagamento de inscri¢des em cursos e/ou eventos?

Sim. E permitida a utilizagdo do cartdio corporativo para inscrigdes em cursos e eventos relacionados as atividades
institucionais da Prefeitura, desde que respeitadas as seguintes condigdes:

ot
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1. Limites de Valores: O valor da inscrigiio deve respeitar o limite méaximo estabelecido em Portaria.
Os valores que superem o teto estabelecido deverao seguir o rito comum da administrag@o e ser

previamente empenhados.

2. Transacao Presencial: O pagamento deve ser realizado de forma estritamente fisica e presencial
no estabelecimento receptor ou na maguininha de cartdo (fungdo crédito). Conforme a legislagéo,
é expressamente proibida a realizacio de gastos, inscrigdes ou aquisicdes efetuadas de forma

virtual pela internet, e-commerce ou aplicativos.

3. Documentagdo Obrigatdria: Para a prestacdo de contas, o servidor deveré apresentar a Nota Fiscal
Eletrénica original emitida em nome da Prefeitura Municipal de ltirapina (CNPJ: 46.313.714/0001-50),
discriminando detalhadamente o evento, acompanhada obrigatoriamente do comprovante impresso

da transaco eletrénica da maquininha de cartéo.

23) O cartdo corporativo pode ser usado para abastecer o veiculo oficial fora da rede
de postos credenciada pela Prefeitura?

Em regra, no. O uso é excepcional. O abastecimento de veiculos oficiais deve ocorrer prioritariamente

na rede credenciada e contratada por meio dos processos licitatérios regulares do municipio.

A excegio legal: Conforme o Artigo 5°, Inciso Il da Lei n® 3.297/2026, o uso do cartdo corporativo
para compra de combustivel fora da rede credenciada é permitido exclusivamente em caso de
deslocamentos longinquos que impossibilitem o retorno ou o abastecimento nos estabelecimentos

autorizados pela licitaggo.

Como proceder: Para a prestacio de contas dessa situagdo excepcional, o servidor deveré:

1. Exigir a Nota ou Cupom Fiscal Eletrénico emitido obrigatoriamente em nome da Prefeitura
Municipal de ltirapina (CNPJ: 46.313.714/0001-50).

2. Apresentar o comprovante de transacdo da maquininha de cartdo.

3. Preencher detalhadamente o Relatério de Viagem, justificando a rota e o motivo do
abastecimento externo para homologagdo da Controladoria Geral.

24) Quais documentos devemos entregar para a prestacdo de contas? Apenas o tiquete
da maquininha e a nota fiscal sdo suficientes?

Nao, eles sdo apenas parte do processo. Para que a prestagio de contas seja aceita e homologada
pela Controladoria Geral, o responsavel deveré apresentar um conjunto de documentos fiscais e

relatérios padronizados.
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O checklist obrigatério (fisico e em formato digital) & composto por:

1. Planilha Padronizada da Controladoria: Contendo os dados do érgao, nome do responsével, niimero
do empenho, valor recebido e o relatério detalhado de todas as notas/cupons fiscais langados.

2. Relatérios Especificos preenchidos: “Relatério de Viagem” e/ou “Relatério de Despesas Miidas e
de Pronto Pagamento” (conforme a natureza do gasto), contendo justificativa detalhada e assinaturas.

3. Documentos Fiscais Originais: As Notas Fiscais Eletrénicas ou Cupons Fiscais Eletrénicos originais

(sem rasuras, escritas manuais ou borrdes), emitidos em nome da Prefeitura.

4. Comprovantes do Cartao: O tiquete impresso da maquininha (comprovante da transacao eletrénica),
acompanhado obrigatoriamente do extrato mensal da conta do Cartdo Corporativo Municipal.

S. Assinaturas Obrigatérias: O processo deve estar assinado pelo servidor que realizou a despesa,
pelo responsavel pela guarda do adiantamento e pelo Secretario da pasta.

25) Pode ser solicitado reembolso em dinheiro caso o servidor gaste do proprio bolso?

Nao. O Cartéo Corporativo Municipal foi projetado para extinguir a necessidade de o servidor utilizar
recursos préprios. O planejamento das secretarias deve cobrir todas as demandas previstas.

® A Excecgao Legal (exclusiva para Motoristas): conforme Portaria vigente, exclui-se da preibicde e
admite-se o reembolso (que é realizado por meio de saque em espécie) exclusivamente no caso
excepcional do motorista que, por nao estar portando o cartdo corporativo, houver realizado o
pagamento em dinheiro fisico, desde que motivado por:

o |- Abastecimento: Auséncia de estabelecimento credenciado na localidade e/ou utilizagao de
veiculo novo ainda sem o devido cadastro junto a empresa fornecedora de combustivel; ou

o Il - Pedagio: Pagamento de pedagio, no caso de veiculo sem o dispositivo de cobranca
automatica (tag) e/ou sem a devida autorizagcdo de isen¢3o da tarifa.

) Para que essa excegdo ocorra e o dinheiro seja
devolwdo, a Prefentura premsara efetuar uma operagao de saque em espécie junto ac Banco do
Brasil, o que geraré a cobranca de uma tarifa bancéria de saque, conforme a tabela em vigor da
instituicdo financeira.

Como proceder: O reembolso s6 serd homologado pela Controladoria Geral mediante a apresentacéo
da Nota Fiscal Eletrénica {ou comprovante do pedagio) acompanhada de justificativa por escrito que
comprove uma das duas situagées previstas em lei.

26) Sera permitido o pagamento de pedagio com o cartdo corporative?
Em regra, nao. O uso é excepcional. O pagamento de pedagios da frota municipal deve ocorrer

prioritariamente por meio dos dispositivos de cobranca automatica (tags) instalados nos veiculos
oficiais ou através das autorizacSes de isencao de tarifa regulares do municipio.

* A excecao legal: O uso do cartdo corporativo para o pagamento de pedagio é permitido
exclusivamente em carater de excepcionalidade, caso o veiculo oficial utilizado na viagem nao
possua o dispositivo de cobranga automatica (tag) ativo e/ou nao conte com a devida autorizagao
de isencgdo da tarifa na praca de pedagio da rota.

*~— (16 )
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Como proceder: Para a devida prestacio de contas dessa situacio excepcional, o servidor devera:

1. Apresentar o comprovante impresso de pagamento da tarifa de pedagio emitido pela concessionaria.
2. Apresentar o comprovante de transa¢do da maquininha de cartdo (fungdo crédito).

3. Justificar a despesa no Relatdrio de Viagem, detalhando o itinerario para a devida homologagao

da Controladoria Geral.

27) Os servidores designados terdo autonomia para gerenciar os procedimentos de
27 controle do limite de crédito concedido?

Sim. Os servidores formalmente designados possuem autonomia para gerenciar a utilizagdo do crédito
de acordo com o fluxo de demandas da respectiva pasta, respeitados os limites globais e os ritos de

requisicao prévia.

Entenda o Funcionamento Pratico: Cada Secretaria Municipal possui um limite anual consolidado,
sendo que esse limite anual é baseado em sua necessidade estimada e nos gastos praticados no ano

anterior, com uma pequena margem de reajuste.

Exemplo: Se uma pasta possui um teto anual de R$ 12.000,00, os servidores responsaveis
E’ZE gerenciam essa cota livremente més a més. Se em um determinado més houver uma demanda

maior e forem necessérios R$ 2.000,00, o portador solicitara a liberacio desse valor por meio

de requisicdo interna de adiantamento. Se no més seguinte a necessidade for de apenas

R$ 500,00, ele requisitara somente essa quantia.

Regra de Ouro d rnitrole: Essa flexibilidade mensal exige acompanhamento rigoroso. O gestor
e os servidores designados devem menitorar o saldo de forma continua, pois, em hipétese alguma,
o sornatério dos gastos ao longo do exercicio financeiro podera ultrapassar o limite anual
regulamentar fixado para a secretaria (neste exemplo, os R$ 12.000,00).

28) Se eu realizar uma despesa na funcao crédito e a mesma nao for aceita (glosada) ou
for considerada invalida pela Controladoria Geral, como devo proceder para devolver

o dinheiro?

O servidor devera realizar o ressarcimento integral do valor aos cofres publicos.

Conforme estabelece a Portaria regulamentadora em seu paragrafo Gnico:

devera realizar o depdsito do valor devido na conta da Prefeitura Municipal indicada pela

o Paragrafo tnico — O servidor que utilizar incorretamente o cartdio ou tiver algum gasto glosado
Tesouraria, sob pena de instauracdo das medidas administrativas cabiveis, conforme a legislagio

vigente.

’ ( : H“I
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* Como proceder na pratica:
1. Identificacdo do Emmo/Glosa: Assim que a Controladoria Geral ou o proprio servidor identificar que
o gasto foi incorreto (ex: compra sem nota fiscal, item proibido ou gasto virtual), o responsavel pelo

"Caixinha” devera ser comunicado.

2. Solicitacdo dos Dados Bancarios: O servidor (responsével pelo “Caixinha”) deve solicitar & Tesouraria
os dados da conta bancaria oficial da Prefeitura para a restituicio.

3. Depésito e Comprovacao: O serviclor deve realizar o depésito bancério (ou PIX institucional) no valor
exato do gasto rejeitado e anexar o comprovante de depésito diretamente a prestagao de contas

mensal da secretaria, comprovando a regularizagdo do saldo.

29) Quando estiver no prazo de prestacdo de contas do caixinha, o que faremos com as
despesas seguintes, ja que a legislag3o estabelece que "n3o serdo permitidos dispéndios
para atender despesas ja realizadas"?

O funcionamento do cartdo € continuo e ndo ha interrupgao. Diferente do modelo antigo de adiantamento

em dinheiro fisico, onde era necessario "fechar" e aprovar um processo antes de sacar o proximo, o modelo

de Cartao Corporativo Municipal mantém o limite disponivel sem sobressaltos, desde que o rito administrativo
seja cumprido no prazo.

Para garantir essa continuidade e evitar qualquer pendéncia ou "despesa ja realizada" sem cobertura, a
secretaria deve observar o cronograma mensal:

Envio do Oficio Requisitério (até o dia 25 do més anterior):
O responsavel pela secretaria deve protocolar o pedido de liberagie do limite para o més
seguinte rigorosamente até o dia 25.

Fechamento da Fatura (dia 28 de cada més):
O ciclo financeiro do cartao se encerra nesta data para fins de contabilizacio e auditoria.

Fluxo Inintermrupto:

Comeo a requisicdo do proxime periodo € feita de forma antecipada (até o dia 25), o cartdo
permantce ativo e com limite disponivel para as despesas do dia a dia. Desse modo, os gastos
subsequentes entram normalmente no noveo cicle do cartae, eliminando o risco de o servidor
realizar compras "do propric bolso” para posterior reembolso.

30) Para utilizar um novo limite de crédito mensal, teremos que aguardar a liberagao de um
novo "caixinha" como ocorria no modelo anterior? O processo passa por conferéncia, emissdo
de requerimento e aprovacao do Gabinete para s6 depois ser liberado pela Tesouraria?

Nao. O fluxo agora & automatizado e continuo, eliminando essa burocracia intermediaria.
No modelo de Cartao Corporative Municipal, a liberagao do crédito para o més seguinte nao depende de
uma nova aprovacao do Gabinete ou de liberagao fisica por parte da Tesouraria a cada ciclo.
O que garante a continuidade e a liberagio automatica do limite do cartdo sio dois fatores sob
responsabilidade de cada secretaria:

1. O Oficio Requisitério: Enviado rigorosamente dentro do prazo (até o dia 25 de cada més).

2. A Prestacdo de Contas: Entregue e organizada também dentro do prazo correto.

A Regra para Blogueio Preventivo: Embora o fluxo seja continuo, a Controladoria Geral exercera a
fiscalizacao posterior. Caso seja identificada qualquer pendéncia financeira — como a glosa de uma nota
fiscal, falta de comprovante ou despesa incorreta — e o problema néo seja sanado pelo servidor dentro
do prazo e das orientagbes estipuladas, o cartao podera ser imediatamente bloqueado.
O bloqueio permanecera ativo e o limite suspenso até que todas as pendéncias junto ao controle interno e a
Tesouraria sejam integralmente regularizadas. )
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31) No més de dezembro, a tiltima despesa devera ser realizada até o dia 20/12
para fins de prestacao de contas? Apés essa data, nenhuma nova despesa
sera aceita até o ano seguinte?

Sim, exatamente. Conforme a legislagdo municipal — elaborada sob estrita orientagdo e
critérios técnicos da Tesouraria Municipal —, o dia 20 de dezembro é a data limite
improrrogavel para a realizacdo de qualquer gasto ou compra por meio do cartao

corporativo no encerramento do ano.

O Bloqueio Temporario: Apés o dia 20/12, a folha de despesas do exercicio vigente é
considerada encerrada para que a contabilidade plblica possa realizar os balangos
anuais. Portanto, novos gastos ordinarios sé poderao ocorrer no ano subsequente,

apds a abertura oficial do novo ano financeiro.

Tratamento de Casos Excepcionais: Em situacdes de notada emergéncia e absoluto

interesse publico, onde a interrupcao do gasto possa causar prejuizos graves ao

municipio, o Secretério da pasta devera encaminhar uma solicitagdo formal e
justificada a Chefe do Executivo Municipal. Havendo autorizagdo da Prefeita, serdo
realizadas tratativas excepcionais junto a instituicdo financeira (Banco do Brasil) para

avaliar a viabilidade operacional da despesa.

encao: Apss o dia 20/12, o cartao corporativo de cada secretaria ficara
temporariamente bloqueado para novas compras, sendo reativado apenas no ano
seguinte, apds a abertura oficial do novo ano financeiro e a devida liberacdo dos

novos limites operacionais.
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ALERTA IMPORTANTE AOS GESTORES:
ATENGAO RIGOROSA AOS PRAZOS E A0 CRONOGRAMA DO CARTAO CORPORATIVO

A eficiéncia e a regularidade do modelo de Cartao Corporativo Municipal dependem diretamente do
planejamento e seja assegurada a comprometimento dos cumprimento estrito de seus prazos de fluxo.
Diferente do modelo anterior de dinheiro em espécie, o sistema atual exige um acompanhamento dindmico

e cronolégico para evitar a suspensao de limites.

Os responséaveis por cada pasta devem manter ateng&o total ao cronograma mensal, & abertura do ano

financeiro e a sua excepcionalidade no encerramento do exercicio:

p
o 1. A ABERTURA DO ANO FINANCEIRO (EXCEPCIONALIDADE DE JANEIRO)

Notificacdo Pronta em Janeiro: No inicio do ano, as secretarias ndo precisam enviar o pedido
em dezembro. Assim que ocorrer a abertura oficial do ano financeiro pela administragdo
municipal, todas as secretarias serdo prontamente notificadas para enviar o oficio requisitério

referente as despesas do préprio més de janeiro.

Retomada do Fluxo Regular: A partir de janeiro, retoma-se a regra de antecipagdo para os

meses seguintes, utilizando sempre o dia 25 como data limite.

Exemplo Pratico:

Bl Até 25 de janeiro, Ml Até 25 de fevereiro, Ml Até 25 de margo,
>

envia-se a requisicao solicita-se o crédito = ﬂ solicita-se o crédito
do crédito para fevereiro. para margo. para abril, e assim

sucessivamente.

2. 0 FLUXO MENSAL REGULAR (FEVEREIRO A NOVEMBRO)

Até o dia 25 de cada més (Envio da Requisigao): Eo prazo limite regulamentar para que o
responsavel pela secretaria envie o oficio requisitdrio solicitando a liberagéo do crédito para o
més subsequente. O envio antecipado é o que garante que o cartdo continue ativo e com saldo

disponivel, sem interrupgées.

Dia 28 de cada més (Fechamento da Fatura): E a data em que o ciclo financeiro do cartao
se encerra. Todas as despesas realizadas até este dia fardo parte da prestagéo de contas
daquele periodo.

3. A REGRA DE OURO PARA O MES DE DEZEMBRO (FECHAMENTO ESPECIAL)
e Atengido Maxima Fechamento em 20/12: Em virtude do encerramento do exercicio
financeiro anual da Prefeitura e das rotinas de fechamento de balango da contabilidade

publica, todas as operagdes do cartdo corporative em dezembro serdo antecipadas.

O prazo final para a realizacdo de compras, despesas e a devida prestacio de contas

encerra-se, impreterivelmente, no dia 20 de dezembro.

ad
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Conciliagao Continua: N&o deixe para organizar os comprovantes no final do més.
Monitore semanalmente os valores requisitados/depositados, confrontando as

Notas Fiscais Eletronicas emitidas com os tiquetes das maquininhas.

Controle do Teto Anual: Lembre-se de que o limite da secretaria é anual
(baseado no histérico e na estimativa com margem de reajuste). Gastar de
forma desenfreada nos primeiros meses pode zerar a cota da pasta muito

antes de dezembro.

Planejamento Antecipado: Em dezembro, planeje as demandas da secretaria

com antecedéncia redobrada. Compras urgentes ou de pronto pagamento

essenciais para o final de ano devem ser liquidadas estritamente dentro do

prazo do dia 20/12, sob pena de recusa do gasto e responsabilizacdo direta

do portador.

\tencao: A intempestividade (perda de prazos) no envio de relatérios ou na
prestacao de contas impede a liberacdo de novos limites e sujeita a secretaria
e o servidor responsavel as sangoes administrativas previstas na legislagao

vigente. A organizagao cronoldgica é a maior aliada da transparéncia publica.

¢
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(PAPEL TIMBRADO)
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

OFICIO REQUISITORIO N° /2026 - SM

A Excelentissima Senhora
Prof. Maria da Graca Zucchi Moraes
Prefeita Municipal de Itirapina/SP

@ ASSUNTO
Sclicitagdo de Liberagdo de Limite Mensal — Cartdo Corporativo (Regime de Adiantamento)

Excelentissima Senhora Prefeita,

Eu, (Nome do Servidor Responsavel), ocupante do cargo de (Cargo/Fungao), portador(a) do RG n° (Numero) e
inscrito(a) no CPF/MF scb o n® (Nimero), designado(a) como responsavel titular/suplente por meio da Portaria n®
(Nimero da Portaria), venho formalmente solicitar a liberacdo do limite de crédito mensal para o gerenciamento do
Regime de Adiantamento ("Caixinha") desta pasta.

A presente solicitago fundamenta-se nos termos da Lei Municipal n® 3.297, de 15 de maio de 2026, e na Portaria
regulamentadora vigente, cujos recursos correrdao por conta da dotacdo orcamentaria propria desta Secretaria
Municipal, conforme especificagtes abaixo:

DADOS DA SOLICITAGAO

Espécie de Despesa Despesas miudas, de pronto pagamento e de viagem.

Valor do Limite Mensal Solicitado R$ 0.000,00 (colocar valor por extenso).

Més de Competéncia/Crédito (Més de Referéncia) / 2026.

czom

Prazo de Aplicagao ciclo financeiro vinculado ao fechamento da fatura mensal (dia 28).

Declaro, para os devidos fins de direito, estar plenamente ciente das normas, prazos e vedagoes estabelecidos
na legislagéo e regulamentagdes vigentes. Comprometo-me a zelar pela correta aplicagdo do limite plblico e a
apresentar a devida prestacdo de contas instruida eletronicamente no prazo regulamentar, sob as penas
administrativas e legais cabiveis.

9 DECLARAGAO DO SERVIDOR RESPONSAVEL

ltirapina/SP, de de 2026.

[Nome do Servidor Responsavel]
[Cargo / Matricula] Servidor Designado - Portaria n® [XX/2026]

¢

MANIFESTACAO DO CONTROLE INTERNO

De acordo com as competéncias de fiscalizagdo e o cronograma estabelecido pela Portaria regulamentadora:

[] MANIFESTAGAO FAVORAVEL ] MANIFESTACAO CONTRARIA
Certifico que o Oficio Requisitdrio foi apresentado dentro do . A " ] 4
prazo regulamentar (até o dia 25) e que a respectiva Secretaria Restou identificada a intempestividade do pedido ou pendéncia
Municipal encontra-se REGULAR com suas prestacées de contas financeira/inconsisténcia pendente de saneamento (Art. 1°, § 4°
anteriores, inexistindo bloqueios ou pendéncias financeiras e Art. 2°, parégrafo (inico), ensejando o bloqueio preventivo do
ativas neste drgio de controle. O valor solicitado estd em limite até a regularizacéo.
consondncia com o limite anual consolidado da pasta.
— - | — —_— —
Itirapina/SP, de de 2026.

Controladoria Geral do Municipio

&

DESPACHO DA CHEFE DO EXECUTIVO

A Segdo de Empenhos,

Diante da regularidade atestada pelo Controle Interno e estando plenamente de acordo com a justificativa apresentada
pela Secretaria requisitante, AUTORIZO a liberagdo do limite financeiro e o regular andamento do processo.

Itirapina/SP, de de 2026.

Prof. MARIA DA GRAGA ZUCCHI MORAES
Prefeita Municipal de Itirapina




(PAPEL TIMBRADO)

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

MODELO 1: DECLARACAO DE REFEICOES COLETIVAS
(CUPOM FISCAL UNIFICADO)

p oy

DECLARACAO DE DESPESA COLETIVA

O abaixo assinado declara, para fins de regularizacao de prestacao de contas, que no

dia XX/XX/20XX, em objeto de servico na cidade de XXXX/XX para fins de [motivo da

viagem/evento], realizou despesa de alimentagcdo conjunta com os servidores adiante

qualificados.

Esclarece-se que o Cupom Fiscal n° XXX, no valor total de R$ XXX, refere-se ao

consumo de XX (extenso) refeicdes, correspondentes aos seguintes servidores:

i N

9 Servidor 1: [Nome Completo] - [Cargo/Funcao]

9 Servidor 2: [Nome Completo] - [Cargo/Funcao]

9 Servidor 3: [Nome Completo] - [Cargo/Fung¢ao]

o

Itirapina - SP, de de 20XX.

[Assinatura do Servidor Responsavel]

¢
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(PAPEL TIMBRADO)

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

MODELO 2: DECLARACAO DE EXCLUSAO DE GORJETA /
DESPESA NAO INDENIZAVEL

DECLARACAO DE GLOSA DE DESPESA

(RESTITUICAO DE VALORES)

O abaixo assinado declara, para fins de prestacdo de contas referente a viagem
administrativa realizada no dia XX/XX/20XX para a cidade de XXXX/XX, que a Nota

Fiscal n® XXX contém o valor de R$ XXX a titulo de "gorjeta" (taxa de servico).

Por tratar-se de despesa ndo passivel de custeio pelos cofres publicos, formaliza-se
a exclusdo do referido encargo, mediante a devolucdo/restituicdo da importéncia

correspondente.

Diante do exposto, o valor liquido a ser considerado e homologado para a presente

prestacdo de contas é de R$ XXX, deduzido do valor original do documento fiscal

(R$ XXX).

Ademais, o valor correspondente a glosa acima mencionada sera devidamente
depositado na conta bancéria a ser informada pela Tesouraria, servindo o respectivo
comprovante de depdsito como parte integrante deste processo de prestagcdo de

contas.

Itirapina - SP, de de 20XX.

[Assinatura do Servidor Responsavel]

’
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LEI N° 3.297, DE 15 DE MAIO DE 2026.

CONSOLIDA O REGIME DE ADIANTAMENTO A SERVIDORES DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ITIRAPINA, INSTITUI O CARTAO CORPORATIVO MUNICIPAL
COMO UNICA MODALIDADE DE PAGAMENTO, REVOGA A LEI N°. 3099, DE 21
DE NOVEMBRO DE 2022, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Prof.* MARIA DA GRAGCA ZUCCHI MORAES, Prefeita Municipal de Itirapina, Estado

de Sdo Paulo, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela legislagdo vigente, faz
saber que a Camara Municipal de Itirapina aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E DA INSTITUICAO DO CARTAO

Art. 1° Esta Lei consolida, na Prefeitura Municipal de ltirapina, o sistema de pagamento
de despesas pelo Regime de Adiantamento, que se regera segundo as normas federais,
estaduais, municipais e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo que
disciplinam a matéria, sendo o Cartdo Corporativo Municipal a Gnica modalidade de
pagamento admitida.

Art. 2° Entende-se por adiantamento a concessédo de limite de crédito a um servidor de
carreira, sempre precedido de empenho na dotacéo prépria, a fim de lhe dar condi¢des de
realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento
normal.

Art. 3° Fica instituido o Cartdo Corporativo Municipal como instrumento exclusivo para a
liberagdo e movimentagdo dos recursos destinados ao pagamento de despesas sujeitas ao
Regime de Adiantamento.

§ 1° O Cartéo Corporativo Municipal € um instrumento de pagamento emitido em nome do
Chefe do Executivo e dos servidores expressamente autorizados, operacionalizado por
instituicao financeira e destinado ao uso exclusivo dos agentes publicos no ambito do servigo
municipal.

§ 2° O Cartao devera ser utilizado exclusivamente na fungao crédito, para o pagamento de
despesas que se enquadrem nos limites para pequenas compras ou prestagdes de servigos
de pronto pagamento, conforme o valor de referéncia definido em Portaria.

.
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§ 3° Nao sera admitida a cobranca de taxas de adesdo, de manutencao, de anuidades
ou de quaisquer outras despesas pela instituicao financeira, salvo aquelas expressamente
pactuadas no instrumento contratual relativo a obtencao e ao uso do cartdo, desde que
vinculadas a servigos efetivamente solicitados pelo Municipio.

Art. 4° Os pagamentos a serem efetuados por meio do Regime de Adiantamento

restringir-se-ao aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de excecao.

Art. 5° Poderdo realizar-se sob o Regime de Adiantamento os pagamentos das

seguintes espécies de despesas:

| - de pagamento de despesa extraordindria e urgente, cuja realizacdo ndo permita

delongas;

Il = de dispéndios com viagens — alimentacao; estacionamento; hospedagem emergencial;
pequenos deslocamentos com transporte urbano, desde que acompanhados de nota ou

cupom fiscal emitido em nome da Prefeitura;

Il - de combustivel em caso de deslocamentos longinquos que nado permitam o
abastecimento em estabelecimentos autorizados por meio de processos licitatorios;

IV - de tarifas de pedagio, nos casos em que ndo houver disponibilidade de TAG
(pagamento automético para veiculos) ou ndo houver autorizagcdo de isencdo para o veiculo

oficial;

V - de transporte emergencial, em caso de migrantes;

VI - de guias judiciais; documentos emitidos e registrados em Cartérios; RT — Reserva
Técnica, ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica, RRT — Registro de Responsabilidade
Técnica, TRT — Termo de Responsabilidade Técnica;

VIl = de despesa mitda e de pronto pagamento.

Art. 6° Considera-se despesa miida e de pronto pagamento, para efeitos desta Lei, as

que se realizarem com:

| — material e servico de higiene e limpeza, quando ndo houver disponibilidade de processo
licitatério e se caracterizar como de extrema necessidade;

Il - lanches e almogos, em situacdes emergenciais, em que ndo seja possivel proceder com o

processamento normal;

Il = manutenc3o de bens méveis e conservagdo e adaptacdo de bens iméveis: despesas
imediatas e urgentes destinadas a adequar e preservar as instalagbes das
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unidades, bem como aquelas necessarias para manter o funcionamento regular e permanente
dos bens moveis;

IV — servicos reprogréficos, graficos e artigos de escritério ndo incluidos em processos
licitatérios, cuja aquisicio se mostre necessdria em razdo de sua especificidade,
insubstituibilidade e destinagdo ac consumo proximo ou imediato;

V — exames de urgéncia; artigos farmacéuticos ou laboratoriais emergenciais, que nao
estejam disponiveis em processos licitatorios, em quantidade restrita, para uso ou consumo
proximo ou imediato;

VI - organizacdo ou participagdo da Prefeitura Municipal de Itirapina em eventos
relacionados as suas atividades institucionais, incluindo ceriménias, homenagens, solenidades e
ocasides especiais, como a confecgao de coroas de flores em caso de falecimento de servidores,
ex-servidores ou autoridades, bem como a aquisi¢do de lembrangas e materiais especificos
necessarios a realizagdo do evento;

VIl — outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
justificada.

Art. 7° As despesas em quantidade maior, de uso de consumo remotos, correrdo pelos
meios orcamentario e licitatérios proprios e seguirdo o processamento normal.

§ 1° E expressamente proibida a aquisicio de bens e servicos com o objetivo de formar
estoque na unidade gestora.

§ 2° N3o serdo permitidos dispéndios para atender despesas ja realizadas, ou seja, aquelas
cuja aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos tenha ocorrido antes da disponibilizagdo do
limite de crédito no Cartdo Corporativo Municipal.

§ 3° Nao é permitido utilizar o Adiantamento para o pagamento de despesas extras, tais
como taxas de servico, gorjetas ou similares.

§ 4° Nao serdo permitidos dispéndios com sobremesas, guloseimas e congéneres, exceto
quando incluidas em refeicdes completas, cujo valor final ja compreenda a sobremesa.

§ 5° E expressamente proibida a aquisicio de bebidas alcéolicas e cigarros.

§ 6° Os valores de referéncia e os limites de crédito para as espécies de despesas dispostas
nesta Lei serdo publicados na Portaria de nomeacdo dos responsaveis.

¢
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CAPITULO II
DAS REQUISICOES E CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Art. 8° Os oficios requisitérios de adiantamentos serao feitos pelos servidores e dirigidos

ao Chefe do Poder Executivo.

§ 1° Cada Secretaria Municipal disponibilizard apenas O1 (um) servidor titular e 01 (um)
suplente, ambos concursados, nomeados por meio de Portaria, como responsaveis pelo

Regime de Adiantamento.

§ 2° Os servidores nomeados, que fazem jus a qualquer outro tipo de gratificagdo, nao

poderdo receber indenizagdo como responsaveis pelo Regime de Adiantamento.

§ 3° O valor da gratificagdo sera estabelecido em legislagdo propria.

§ 4° E vedado ao responsavel transferir a outro servidor o exercicio da aplicacio e controle

financeiro dos recursos repassados.

§ 5° Para fins de substituicdo do servidor responsével pela aplicacdo e controle financeiro
dos recursos repassados, o interessado devera redigir justificativa enderecada:

| - ao Secretério da respectiva pasta, se o interessado for servidor, cabendo ao Secretario

comunicar a solicitacdo ao Chefe do Executivo; ou

Il - diretamente ao Chefe do Executivo, se o interessado for Secretario.

§ 6° Apos a autorizagdo do Chefe do Executivo, o Secretario encaminhara a documentagéo
necessaria a instituicdo financeira do Cartdo Corporativo Municipal para a efetiva mudanca
de titularidade.

§ 7° E de total responsabilidade do Secretario da pasta comunicar & Controladoria Geral do
Municipio sobre a substituigdo do servidor responsavel, a fim de que seja elaborada e
publicada a nova Portaria formalizando a alteracdo de titularidade.

§ 8° O responsavel pelo Cartao devera comunicar a instituicdo administradora a ocorréncia
de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo em vigor, imediatamente apds o registro do
respectivo boletim de ocorréncia policial.

Art. 9° Os oficios requisitorios de adiantamento serdo padronizados, disponibilizados pela

Controladoria Geral do Municipio e nele constardo, necessariamente, as seguintes informagdes:

I - identificacdo do servidor - nome completo, cargo ou funcao, RG e CPF;

4
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Il - dispositivos legais em que se baseiam — Lei do Regime de Adiantamento e Portaria de

nomeacao;
lll - identificagdo da Secretaria solicitante;
IV - identificacio da espécie da despesa — Regime de Adiantamento ;
V - valor solicitado;
VI - autorizagdo do Chefe do Executivo.

§ unico O prazo para a aplicagio dos recursos serd mensal, observando-se as datas de
abertura e fechamento da fatura do Cartao Corporativo.

Art. 10° Nao se fara novo adiantamento:
| - a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;

Il = a quem deixar de atender notificacdo para regularizar prestaco de contas.

CAPITULO I
DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 11 O adiantamento concedido devera ser aplicado exclusivamente dentro do periodo
de vigéncia da fatura mensal do Cartdo Corporativo Municipal, contados a partir da
disponibilizagao do limite de crédito.

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

§ anico O saque de numerério sé sera permitido nos casos de reembolsos em carater
excepcionalissimo, referentes a despesas de pronto pagamento devidamente justificadas e
autorizadas expressamente pelo(a) Chefe do Executivo. Justificativas que ndo atenderem ao
carater excepcional e/ou que nao estiverem acompanhadas dos comprovantes de despesas
correspondentes nao serao aceitas pela Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 13 O oficio requisitério sera protocolado a Controladoria Geral do Municipio e, depois
de dado visto, seguira para o Gabinete do(a) Prefeito(a) para a competente autorizagao.

Art. 14 Autorizada, a despesa serd empenhada e o valor correspondente serd
disponibilizado no Cartdo Corporativo Municipal, em favor do responsavel indicado no oficio

requisitorio.

A‘
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Art. 15 Cabe & secdo de Empenhos verificar, antes de registrar o empenho, se foram
cumpridas as disposicbes desta Lei; constatando-se alguma irregularidade, ndo dara

prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo ao responsavel, com as corregdes a serem feitas.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 16 O adiantamento ndo proderad ser aplicado em despesa de classificacdo diferente

daquela para a qual foi autorizado.

Art. 17 A cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente comprovante,
que sera a nota ou o cupom fiscal eletrénico.

Art. 18 As notas ou cupons fiscais eletronicos serdo sempre emitidos em nome da

Prefeitura Municipal de Itirapina, com o niimero do CNPJ e endereco.

Art. 19 Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes,
escritas, assinaturas e valor ilegivel, ndo sendo admitido, em hipdtese nenhuma, copias,

fotocdpias ou qualquer outra espécie de reproducao.

Art. 20 Cada despesa sera convenientemente justificada, esclarecendo-se a razdo da
despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras informagdes que possam melhor

explicar a necessidade da acao.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21 O responsavel prestara contas da aplicacdo do adiantamento & Controladoria Geral
do Municipio no prazo de até 03 (trés) dias Uteis, contados da data de disponibilizagdo do

fechamento da fatura do Cartdo Corporative Municipal.

§ Unico A cada adiantamento, correspondera uma prestagao de contas.

Art. 22 A prestacdo de contas far-se-4 mediante apresentacdo, a Controladoria Geral do
Municipio, dos seguintes documentos:

| - planilha padronizada, disponibilizada pela Controladoria Geral do Municipio, em que conste:
a) drgdo concessor;

nome do responsavel;

nimero do empenho;

data do recebimento do recurso;

¢
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e) valor total recebido;
f) relatério contendo todas a notas e/ou cupons fiscais e seus respectivos dados;
g) relatério de viagem devidamente preenchido;

h) relatorio de despesas miidas e de pronto pagamento devidamente preenchido.

Il - notas e/ou cupons fiscais das respectivas aplicacdes;
lll - extrato mensal da conta correspondente ao Cartdo Corporativo Municipal.

IV - cépia da fatura mensal do Cartdo Corporativo Municipal.

Art. 23 Em cada relatério de viagem e ou de despesas mildas e de pronto pagamento,
constara, obrigatoriamente:

a) o nome e o cargo do servidor;
b) destino;

c) motivo da viagem;

d) data de saida e data de retorno;
e) acompanhantes;

f) despesas realizadas;

g) dados da nota ou cupom fiscal — data, nimero do documento, razdo social, natureza

da despesa e valor;
h) justificativa da despesa.

Art. 24 N3o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, sem as respectivas assinaturas,
com data anterior ou posterior ao periodo de aplicagdo do adiantamento ou que se refira a
despesas ndo classificavel a esta Lei.

Art. 25 Além dos documentos impressos, a prestacdo de contas devera ser encaminhada
em formato digital a Controladoria Geral do Municipio, a quem cabera a disponibilizagdo integral
dos dados a Tesouraria e ao Portal da Transparéncia do Municipio.

§ 1° Somente serdo aceitos documentos originais, ndo sendo admitidas copias, fotocopias

ou qualquer outra espécie de reprodugdo.

§ 2° As prestacdes de contas deverdo ser assinadas, obrigatoriamente, pelos servidores

que realizaram as despesas, pelo responsavel pela guarda e aplicagdo

<
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do adiantamento, e pelo Secretario da pasta, em seus respectivos campos de identificagao.

Art. 26 Nao cabera & Controladoria Geral do Municipio a responsabilidade pela regularizagao
de despesas excedentes.

§ 1° Os valores que ultrapassarem o teto estabelecido em Portaria e que ndo forem
devidamente justificados e autorizados pelo Chefe do Executivo deverdo ser integralmente

restituidos aos cofres municipais pelo servidor responsavel pela despesa.

§ 2° Na auséncia da restituico ou de justificativa autorizada pelo Gabinete, o servidor

responsavel respondera integralmente, nas esferas administrativa, civil e judicial, pela prestagao

de esclarecimentos e pelo ressarcimento dos valores excedentes.
Art. 27 Caberé a Controladoria Geral do Municipio a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 28 Recebidas as prestagbes de contas, conforme dispde o Art. 26, a Controladoria
Geral do Municipio verificara se as disposicdes da presente Lei foram inteiramente cumpridas,
fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos razoaveis para que os responsaveis possam

cumpri-los.

Art. 29 Em estando as prestagdes de contas em conformidade com a Lei, a Controladoria
Geral do Municipio emitira um Termo de Verificagdo que sera juntado aos documentos e estes

encaminhados a Tesouraria.

Art. 30 Apds encaminhada a prestacdo de contas a Tesouraria, cabera a esta arquivar o

processo em local seguro onde ficara a disposi¢ao do Tribunal de Contas.

Art. 31 No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento e limites de crédito serdo
obrigatoriamente recolhidos ou estornados a Tesouraria até o dia 20 (vinte), independentemente

da expiracao do periodo de aplicagéo.

§ 1° O Cart3o Corporativo Municipal somente podera ser reativado para utilizagdo apés a
abertura do exercicio financeiro subsequente, mediante a apresentagdo de novo oficio requisitorio,
observadas as demais condigGes estabelecidas nesta Lei.

§ 2° A Unica transferéncia permitida sera a de devolucdo do saldo remanescente a conta da
Prefeitura Municipal de ltirapina, sendo vedada qualquer movimenta¢do de valores para contas

de terceiros, sob qualquer justificativa.
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CAPITULO VIII
DA PENALIDADES

Art. 32 O n3o cumprimento da obrigagdo de prestacdo de contas pelo responsavel, até o
prazo final estabelecido no Art. 21, sem que se apresente uma justificativa solicitando novo prazo,

acarretar-lhe-a a aplicagdo das penalidades previstas no Art. 33.

Art. 33 A Controladoria Geral do Municipio emitira Oficio a Secretaria Municipal de Assuntos

Juridicos, devidamente fundamentado, solicitando:
| = devolugdo, aos cofres publicos, do valor total requerido no Ultimo oficio requisitério;
Il = substituigdo do responsavel por outro servidor;

1l - abertura de sindicancia nos termos da legislagdo vigente.

§ Unico O servidor substituido somente poderé voltar a fazer parte do quadro de responséveis

pelo recebimento do Regime de Adiantamento, apds decorrido um ano da data de devolugdo do

valor total.

Art. 34. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Lei Municipal

n® 3099, de 21 de novembro de 2022, e as demais disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITIRAPINA, 15 DE MAIO DE 2026.

Prof.? MARIA DA GRACA ZUCCHI MORAES
Prefeita Municipal

PUBLICADA NA PREFEITURA MUNICIPAL, NA DATA SUPRA.
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Este manual cumpre o papel de instituir diretrizes claras e padronizadas

| para a governanga, a operacionalizacao e a fiscalizacdgo do Regime de
‘ _.._I Adiantamento (“Caixinha”) no ambito da Administragdo Publica Municipal.
— Mais do que um conjunto de regras administrativas, este instrumento visa

orientar os servidores publicos e consolidar a cultura de responsabilidade,

eficiéncia e zelo na aplicacdo dos recursos publicos.

A correta aplicagao e a tempestiva prestacdo de contas dos valores

concedidos sdo deveres de todo agente publico responsavel pela gestao

do crédito, assegurando o cumprimento dos principios constitucionais da

legalidade, moralidade e publicidade.

Por fim, ressalta-se que as presentes normas possuem carater dinamico.
' f\ Este documento estara sujeito a revisdes periodicas e atualizagoes pontuais,
u com o objetivo de aprimorar os fluxos de controle interno e garantir a estrita

conformidade com as novas orientagoes, deliberacdes e jurisprudéncias

emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (TCE-SP).

Gestao transparente,

e spnsublidede que trorsforme
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