CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA
Centro Democratico Adelmo Simas Genro

ORDEM SERVICO N2 06/2026

Regulamenta procedimentos
aplicaveis a Cota para o Exercicio da
Atividade Parlamentar (CEAP) e a
aplicacao da Resolugao Legislativa n2
006/2025, com as alteracGes
promovidas pela Resolucao
Legislativa n? 009/2025.

CONSIDERANDO a necessidade de regrar procedimentos aplicdveis a Cota
para o Exercicio da Atividade Parlamentar (CEAP);

CONSIDERANDO o fluxo administrativo da Camara Municipal e a melhoria na
gestdo e fiscalizacdo dos recursos da CEAP;

CONSIDERANDO a melhor organizacdo e orientacdo dos Parlamentares
atinentes a Resolugdo Legislativa n? 006/2025 e suas modificacdes pela Resolugdo n@
009/2025;

O SECRETARIO DE GESTAO E ADMINISTRACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTA MARIA, no uso das atribuicGes que |he confere o cargo, expede a seguinte Ordem de
Servigo:

Art. 12 Esta Ordem de Servigo regulamenta a utilizagdo, procedimentos de
prestacdao de contas e controle da Cota para o Exercicio da Atividade Parlamentar (CEAP)
instituida pela Resolugdo Legislativa n2 006/2025.

Art. 22 Os valores, quantitativos e procedimentos atinentes ao cartao
combustivel obedecem as previsGes existentes, devendo-se observar os ritos estabelecidos
pelo art. 32 da Resolucdo Legislativa n2 006/2025 atinente ao cadastramento, prestacdo de
contas e eventual descadastramento de veiculo(s).

Paragrafo unico: As ac¢les relativas ao controle e fiscalizacdo dos servigos
continuardo a cargo da Diretoria de Planejamento e Licitagdes, Fiscalizacdo de Contrato e
Gestdo de Contrato, na forma atualmente existente.

Art. 32 Quanto a cota fixada pelo inciso Il, do art. 22, da RL n2 006/2025, a
Presidéncia ira designar servidor(a) que exercerd a funcdo de gestor da CEAP, sendo
responsavel pelo exame das prestacdes de contas prescritos no art. 72 da RL n2 006/2025.

Art. 42 As despesas previstas no art. 42 da RL n? 006/2025 sdo assim
enquadradas e devem instruir-se igualmente com os seguintes documentos e comprovantes:
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impressdo de materiais graficos,
impulsionamento em redes
sociais de titularidade do (a)
Vereador (a) e espagcos de
midia/comunicacdo em veiculos
de comunicacao.

DISPOSITIVO DESPESAS CONTEMPLADAS: DOCUMENTOS
LEGAL: COMPROBATORIOS:

Art. 49, |, RL [Passagens aéreas. Nota fiscal da passagem e

06/25[1] Passagens de Onibus. comprovante de embarque.
Alimentacdo (almocgo, jantar e [Nota fiscal do restaurante,
cafés). lancheria ou congénere.
Hospedagem (exclusivamente |Nota fiscal do hotel.
hotel). Atestados de presenca nos

compromissos oficiais em que
acompanha e/ ou representa o(a)
Vereador(a).

Art. 49, |Il, RL |AcUcar, adogcante, café em po, |Nota fiscal da compra.

06/25[2] café em grdo, capsulas de café,
cha, filtro de café, erva-mate,
agua mineral, xicaras, copos,
alcool em gel/liquido,
aromatizantes de ambiente.

Art. 49, lll, RL [Cursos, palestras, seminadrios, |Nota fiscal.

06/25(3] simpadsios, congressos ou [Certiddo do participante com carga
congéneres que tenham relagdo |horaria, tematica e frequéncia.
com a atividade do mandato.

Art. 49, IV, RL |Coffee Break, sonorizacdo e |Nota fiscal.

06/25[4] decoracdo.

Art. 49V, RL [Carta simples, AR, sedex e |Nota fiscal.

06/25][5] servicos postais dos CORREIOS.

Art. 49, VI, RL [Impressdo de materiais graficos, |Nota fiscal.

06/25(6] locacdo de equipamentos para

[1] A nota fiscal deverd, obrigatoriamente, ser do tomador do servico, sendo vedado a(o) Vereador(a)
que perceber didrias acumular a indenizagdo prevista neste artigo.

[2] A nota fiscal deverd, obrigatoriamente, ser em nome do(a) Vereador(a) detentor do mandato.

[3] A nota fiscal e o certificado deverdo, obrigatoriamente, ser do tomador do servico, sendo vedado
a(o) Vereador(a) que tiver sua inscricao feita pela Camara acumular a indenizagdo prevista neste
artigo.
[4] A nota fiscal deverd, obrigatoriamente, ser em nome do(a) Vereador(a) detentor do mandato.
[5] A nota fiscal deverd, obrigatoriamente, ser em nome do(a) Vereador(a) detentor do mandato.
[6] A nota fiscal deverd, obrigatoriamente, ser em nome do(a) Vereador(a) detentor do mandato.
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§ 12 O(a) Vereador(a) é o Unico e irrestrito responsdvel, pessoalmente, pela
utilizagdo dos servigos indenizados pela CEAP, respondendo exclusivamente por mau uso,
sua devoluc¢do e demais penalizagGes aplicaveis.

§ 22 As notas fiscais deverdo conter todos os itens descritos no art. 62 da RL
n2 006/2025.

§ 32 As despesas previstas no art. 42, VI, da RL n2 006/2025 n3o podem, em
nenhuma circunstancia, caracterizar promog¢ao pessoal, sendo de cunho informativo e de
prestagdo de contas.

§ 42 Além da vedacdo temporal dos(as) Vereadores(as) de utilizacdo da
despesa prevista no art. 42, VI, da RL n2 006/2025 em 120 (cento e vinte) dias anteriores as
eleicdes a que forem candidatos, ndo poderd, neste mesmo periodo, em quaisquer que
sejam as eleicGes (gerais ou municipais) constarem no material informativo qualquer
referéncia a projetos, acBes e/ ou atividades com outros agentes politicos que estejam
concorrendo naquele pleito.

§ 52 O desatendimento do previsto nos paragrafos anteriores sujeitard a(o)
Vereador(a) responsavel pelo material as sanc¢Ges administrativas, civeis e penais, sem
prejuizo de comunicacdo aos orgaos de fiscalizacdo e controle.

Art. 52 Fica regulamentado o procedimento de prestacdo de contas e de
reembolso da indenizagdo previsto no art. 52 da RL n2 006/2025 da seguinte forma:

| — O(a) Vereador(a) deverad deflagrar no sistema eletronico do Poder
Legislativo, no médulo administrativo, o processo “Prestacdo de Contas Cota Parlamentar”,
até o dia 52 (quinto) dia util do més subsequente a utilizacdo, preenchendo a Declaragdo
prevista no Anexo Il da RL n? 006/2025 e, ainda, instruir com todos os documentos e
comprovantes especificados no art. 42 desta Ordem de Servico.

Il — Finalizada a elaboragdo da prestacao de contas, o processo sera remetido
ao gestor da CEAP, servidor responsavel pela andlise da documentacao.

[l — Analisadas as prestacOes de contas, o gestor da CEAP elaborara relatério
conclusivo que:

a) inexistindo pendéncias identificadas, remeterd o processo para a Diretoria
Financeira promover no respectivo pagamento na forma e prazo do art. 79, |, da RL n?
006/2025.

b) identificando pendéncias, inconsisténcias ou irregularidades, notificara
o(a) Vereador(a) para saneamento em 5 (cinco) dias Uteis e, caso ndo suprida, comunicara
ao Secretario(a) de Gestdo e Administracdo para adoc¢do das providéncias necessarias, sem
prejuizo do estabelecido no paragrafo Unico do art. 72 da RL n2 006/2025.

IV — caso reprovada a prestacao de contas, em relatério circunstanciado e
fundamentado, emitido pelo gestor da CEAP o(a) Vereador(a) responsavel sera cientificado e
ndo fard jus a indenizacdo do respectivo valor.
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Paragrafo unico. O(a) Vereador(a) devera guardar os documentos fiscais e
comprobatérios originais consigo pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados do pedido de
reembolso.

Art. 62 A n3o presta¢do de contas no prazo estabelecido pelo art. 72 da RL n?

006/2025 ou, ainda o ndo atendimento de diligéncias solicitadas pelo gestor da CEAP,
inviabilizard o(a) Vereador(a) de perceber indeniza¢des até sua efetiva regularizacao.

Art. 72 Exclusivamente no més de dezembro de cada exercicio, as despesas a

serem indenizadas sé poderdo ser realizadas até o dia 15 (quinze) de dezembro, sendo a

prestacdo de contas encaminhada, impreterivelmente, até o dia 18 (dezoito) do mesmo més.

Paragrafo uUnico. O n3ao cumprimento dos prazos previstos impossibilita a
indenizacdo de despesas realizadas fora do prazo.

Art. 82 Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia, ouvindo os 6rgaos
técnicos de apoio da Casa Legislativa.

Art. 92 Revogada-se a Ordem de Servigo n2 19/2025.
Art. 10 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

Santa Maria, RS, 21 de janeiro de 2026.

GLAUBER GIOVANI LICKER RIOS
Secretdrio de Gestdao e Administragdo
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