Campos Novos

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS NOVOS
ESTADO DE SANTA CATARINA

Celeiro Catarinense

Instrucdo Normativa 002/SCI/2010.

Disciplina sobre os procedimentos gerais para concessao, pagamento e prestacao
de contas de adiantamentos ao executivo.

O Controle Interno do Municipio de Campos Novos/SC, no uso
de suas atribuicbes que lhe sao conferidas pela Lei
Complementar Municipal n° 2.909/04 de 12/11/2004 e o Poder
Executivo do Municipio, instituem normas no ambito da
Prefeitura Municipal de Campos Novos/SC, Fundacdes e
Autarquias, para a operacionalizagdo na concessdo de
adiantamentos.

DO REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 1° - O regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor,
sempre precedido de empenho devidamente registrado na dotacdo orcamentaria
propria, com a finalidade de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao
processo normal de realizacao.

Art. 2° - O servidor detentor do adiantamento € o responsavel pela correta aplicacédo
dos recursos, sendo vedada a transferéncia de responsabilidade ou a sua
substituicdo no adiantamento recebido em seu home.

Art. 3° - Nao serdo permitidas despesas maiores do que as quantias ja adiantadas.

Paragrafo Unico: Somente sera aceito despesas maiores devidamente justificadas e
em casos excepcionais.

Art. 4° - Os recursos de adiantamento serdo aplicados em obediéncia as normas que
regem as licitacBes e os contratos administrativos.

Art. 5° - A concessao de adiantamento devera ser feita preferencialmente a servidor
investido em cargo de provimento efetivo, ndo se fazendo adiantamento a:

a) Responsavel por dois adiantamentos;

b) Despesas ja realizadas;

c) Deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos nesta normativa;

d) Aplicar os recursos em desacordo com o solicitado e legislacdo vigente;
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e) Der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario, ou, ainda, ao servidor
gue tenha praticado atos ilegais, ilegitimos, ou antieconémicos.

Art. 6° - A concessdo de adiantamento dar-se-a mediante solicitacdo (anexo I) que
indicara:

a) O nome, cargo ou funcéo e assinatura do solicitante;

b) A assinatura da autoridade competente autorizando;

c) Aimportancia a entregar e o fim a que se destina;

d) Classificacdo da despesa;

e) Verificacdo de dotacdo orcamentaria;

f) A movimentacao far-se-a, sempre, por meio de cheque nominativo;

Art. 7° - E aplicavel o regime de adiantamento:

l. Para atender a despesas de viagem, no ambito da administracéo
publica, nelas incluidas as efetuadas com hospedagem, alimentacao,
deslocamento, passagens, combustivel e demais despesas com veiculos fora
da respectiva sede;

Il. As despesas excepcionais, para atender despesas de pequeno vulto,
assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, nao ultrapassar o
percentual de 0,15% (quinze centésimo por cento) do valor constante do art.
23, ll, alinea "a", da Lei Federal 8.666/93, vedado o fracionamento de
despesas ou do documento comprobatério para adequacéo a esse valor.

Paragrafo Unico: No caso do inciso Il, devera ser discriminado detalhadamente no
campo de objetivo do adiantamento do anexo I.

Art. 8° - Constitui em comprovantes regulares de despesa publica a nota fiscal,
cupom fiscal, bilhete de passagem, guia de recolhimento de encargos sociais e
tributos, recibos nos casos de pagamento de taxi e de inscricbes em eventos,
comprovante de pedagio entre outros. Nao serdo aceitos como comprovante de
despesa, notas fiscais emitidas por prefeituras, inclusive da Prefeitura de Campos
Novos.

§ 1° - Os comprovantes de despesa deverdo ser sempre originais, ndo sendo aceitos
em fotocOpias ou com rasuras, emendas ou entrelinhas que prejudiguem sua
clareza, ilegiveis, com data anterior ou posterior ao periodo de aplicacdo do
adiantamento, ou que se refiram a despesa nao classificavel na espécie do
adiantamento recebido.

§ 2° - Os comprovantes de despesa deverao estar dentro do prazo de aplicagéo.

§ 3° - Recibos nédo se constituem documentos habeis a comprovar despesas sujeitas
a incidéncia de tributos federais, estaduais ou municipais.
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8§ 4° - Os documentos referidos no caput deste artigo deverdo mencionar como
destinatario a Prefeitura Municipal de Campos Novos que é o repassador do recurso.

Art. 9° - A prestacdo de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamento
sera composta de forma individualizada, de acordo com a finalidade das despesas, e
com folhas sequiencialmente numeradas, contendo 0s seguintes documentos:

I. Balancete de prestagao de contas de recursos antecipados, (anexo lIl);

II. Notas de empenho e ordens de pagamento;

[ll. Documentos comprobatérios das despesas (nota fiscal, cupom fiscal, bilhete
de passagem, guia de recolhimento de encargos sociais e tributos, recibos
nos casos de pagamento de taxi e de eventos, comprovante de pedagio entre
outros);

IV. Guia de recolhimento de saldo ndo aplicado (comprovante de depésito
identificado);

V. Declaracdo do responsavel ou carimbo no documento comprobatorio da
despesa, certificando que o material foi recebido, ou o servico foi prestado, e
que esta conforme as especificacoes.

§ 1° - O carimbo de que trata o inciso V devera conter as seguintes informacdes:
nome, matricula, data do recebimento do material ou servico e assinatura do
responsavel pelo adiantamento, além da certificacdo do recebimento do material ou
servico de acordo com as especificacoes.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10° - A prestacao de contas de recursos recebidos a titulo de adiantamento dar-
se-a no prazo de 07(sete) dias Uteis, contados da data final para utilizacdo dos
recursos.

8§ 1° - O prazo para utilizagéo dos recursos recebidos de adiantamento é de 10 (dez)
dias, contados a partir da data de emissdo do empenho. Exclusivamente para o
cargo de Motorista, que exercem a funcéo na secretaria Municipal de Saude, o prazo
para a utilizacdo dos recursos sera de 30 (trinta) dias.

§ 2° - Se a prestacdo de contas ndo ocorrer no prazo fixado no caput, o servidor
ficara impedido de receber novo adiantamento.

§ 3° - apos o recolhimento do saldo nédo utilizado, o responsavel pelo adiantamento
deve entregar junto com a prestacdo de contas, a cOpia da guia de depdsito
bancério.
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8 4° - A prestagdo de contas deve ser entregue na tesouraria, a qual encaminhara
para o Departamento de Contabilidade para conferéncia dentro do prazo fixado no
caput, e remetido ao Sistema de Controle Interno para analise. (anexo IlI)

§ 5° - Na entrega dos documentos para prestacdo de contas, devera ser entregue
também o balancete de prestacdo de contas (anexo Il) em duas vias, as quais
devem ser assinadas pelo requerente e pelo servidor responsavel pelo recebimento.
Uma das vias do balancete deverd ser devolvida ao requerente e a outra
acompanhar a prestacdo de contas

Art. 11° - ndo sera considerada a prestacdo de contas, entre outras situacdes
possiveis, quando:

a) Contiver documentacao incompleta;
b) A documentacdo apresentada nao for suficiente a comprovacao da boa e
regular aplicacéo do dinheiro publico;

Art. 12° - Quando impugnadas a prestacdo de contas, deverd o ordenador
determinar imediatamente, providéncias administrativas para apuragdo da
responsabilidade e imposicdes das penalidades cabiveis, sem prejuizo do
julgamento de regularidade das contas pelo TCE.

Art. 13° - Nado sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas apos o
vencimento do prazo final, estabelecido no Art. 10°, desta normativa, a tesouraria
emitira comunicado ao secretario da Fazenda e Administracdo, o qual tomara as
medidas cabiveis.

Art. 14° - A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e ser& punida na forma prevista em lei.

Art. 15° - Fica aprovada a Normatizacdo de Prestacdo de contas, elaborado pelo
Sistema de Controle Interno, Secretaria da Fazenda e Administracdo, que sera
repassado a todos os responsaveis por adiantamento, na publicacdo deste ato e
sempre que houver alteracdo do conteudo.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de a¢fes da Unidade de Controle
Interno que visam agilizacdo e maior transparéncia nas atividades da administracéo
municipal, em especial, os procedimentos realizados para a concessao e prestacao
de contas de adiantamento. Esta Instrugdo Normativa encontra-se amparada na
Constituicdo Federal, artigos 37, caput e artigo 70, paragrafo uUnico; Lei de
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Improbidade Administrativa, Lei n° 8.429 de 02 de junho de 1992, na Lei n°. 8.666
de 21 de junho de 1993, que instituiu normas gerais para a realizacdo de licitacdes e
d& outras providéncias, e na Lei n°. 4.320 de 17 de marco de 1964, Resolugédo TC
16/94, Lei de Responsabilidade Fiscal, além de outras normas que venham
assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacdo Municipal
e disposicdes do Tribunal de Contas do Estado.

Prefeitura Municipal de Campos Novos, 21 de Julho de 2010.

Vilibaldo Erich Schmid
Prefeito Municipal

James Adalcio dos Santos
Sistema de Controle Interno

Nos termos do Decreto Municipal n° 3.083/93 de 06/08/93 a presente Instrucéo
Normativa foi publicada no Mural Publico do Municipio na Prefeitura em 21 de Julho
de 2010.
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ANEXO |
SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Secretaria:

Departamento:

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo/Funcdo:
DESLOCAMENTOS

Horario Meio de

Data De Para Transporte

Saida | Chegada

OBJETIVOS DA VIAGEM:

ADIANTAMENTO A PERCEBER

Quantidade:

Valor Unitario:

Total:

Data:

Local:

Assinatura do servidor:

Autorizado por:

Carimbo e Assinatura

PARECER DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Apos verificacdo da existéncia de saldo orcamentario para realizacdo da despesa

solicitada:
( ) Defiro em
( ) Indefiro em

/

Carimbo e Assinatura
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ANEXO I

ESTADO DE SANTA CATARINA Anexo TC - 28
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS NOVOS

Balancete de Prestacdo de Contas de Recursos Antecipados - Documento para ser usado pelo
responsavel

Unidade Concedente: PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS NOVOS

Ordenador da Despesa:

C.PFE:
Entidade Beneficiada:
Endereco: CEP:
Responsavel: Doc. Resp.
Nota Empenho Num.: Data: Valor:
Projeto/Atividade:
Item/Fonte:
Complemento Elemento:
Histérico Fiel da Finalidade:
Documento
Pagamentos
Historico Recebimentos
Namero Data
Totais:
Campos Novos/SC, / /

Assinatura do Servidor

Recebido em: / /




ANEXO 1l

FORMULARIO DE VERIFICACAO

IDENTIFICACAO | DIARIA( ) ADIANTAMENTO () SUBVENCAO ( )
SETOR:
NOME DO
FAVORECIDO:
PARECER TESOURARIA
SITUACAO:
DEFERIMENTO: DEFERIDO ( ) INDEFERIDO ( )
DATA: / /
ASSINATURA E CARIMBO
PARECER CONTABIL

SITUACAO:

DEFERIMENTO:

DEFERIDO ( ) INDEFERIDO ( )

DATA: / /
ASSINATURA E CARIMBO
PARECER SCI
SITUACAO:
DEFER"MENTO DEFERIDO ( ) INDEFERIDO ( )

DATA: /

ASSINATURA E CARIMBO




