Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU DO SUL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2020

Disciplina o procedimento para repasse de
adiantamento para Secretarios Municipais ou
Equivalentes e instrui a execucao da prestacdo de
contas.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE CAXAMBU DO SUL/SC, no uso das
atribuicdes que Ihe a Lei Complementar n°® 001/2019, de 27 de marco de 2019,
CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e implantar controles de fiscalizacdo nos
procedimentos de compras no ambito da Administracdo Municipal, com abrangéncia dos
orgdos e entidades da administracéo direta e indireta.

CONSIDERANDO o Sistema de Fiscalizacdo Integrada de Gestao Esfinge do Tribunal de
Contas de Santa Catarina,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - O Regime Especial de Adiantamento aplicado aos casos de despesas definidas
nos termos desta Instrugcdo Normativa, observada a legislagcao pertinente, consiste na
liberacdo de recursos por intermédio de pagamento a servidor, sempre precedido de
empenho na dotacdo propria,para realizacdo de despesa que ndo possa subordinar-se
ao processo normal de aplicagéo.

Art. 2° - Nao se fara adiantamento para despesa ja realizada, nem se permitird que se
efetuem despesas maiores do que as quantias ja adiantadas.

Art. 3° - Para efeito desta Instrugdo Normativa adotam os seguintes conceitos e definigdes:
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Estabelecer os procedimentos para a concessdo e controle de adiantamentos
financeiros, assim como, para a respectiva prestacao de contas.

Il —~ABRANGENCIA

O regime especial de adiantamento abrange os Secretarios Municipais ou Equivalentes,
cujo cargo corresponda ao status de Secretario, ou servidores designados por estes.

[l —-CONCEITOS

1 -Adiantamento

Valor de pequena monta a ser gasto por intermédio de concessao de recursos, sempre
precedido de autorizacao e empenho na dotagéo propria, para o fim de realizar despesas
emergenciais que, por sua natureza ou urgéncia, hdo possam subordinar-se ao processo
normal de aplicacéo.

2 — Servidor em Alcance

Entende-se por servidor em alcance, o servidor ou agente politico municipal que nao
tenha prestado contas de adiantamento, no prazo regulamentar, ou cujas contas nao
tenham sido aprovadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou maaplicacao de

dinheiro, bens ou valores confiados a sua guarda, verificados na prestacdo de contas.

3 — Despesa em Carater Emergencial

Para os fins desta Instrucdo Normativa, sdo as despesas de pronto pagamento, nao
passiveis de previsao, que devem ser realizadas de imediato, sob pena de exposicéo a
riscos, de pessoas ou de bens publicos, ou de prejudicar o0 andamento normal das
atividades na unidade onde a despesa se faz necessaria.

IV - BASE LEGAL EREGULAMENTAR
e Lei Municipal n® 757, de 17 de novembro de 1994 e suas alteragdes

e Lei Federal n®4.320, de 17/03/64, artigos 68 e69;
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e Lein®8.666, de 21/-6/93 , artigos 23 e 60
Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —LRF);

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina,

1. Das Unidades Executoras:

e As Unidades Executoras séo todas as unidades envolvidas no processo, sendo
de sua responsabilidade manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos
os funcionarios da unidade, para o fiel cumprimento da mesma;

e Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa e do
Controle Interno, quanto ao fornecimento de informacfes e a participacdo no
processo de elaboracéo, alteracdo, atualizacdo ou expansao;

e Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

e Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacoes.

3. Da Unidade Responsavel pela Controladoria-Geral do Municipio/Controle
Interno:

« A Controladoria-Geral do Municipio/Controle Interno tem a competéncia de
normatizar os procedimentos, conforme necessidade, sendo de sua
responsabilidade o controle, a numeragéo, publicacdo e a divulgagdo das
Instrucbes Normativas

» Prestar apoio técnico por ocasido da elaboracao, das alteracdes, atualizacdes
das Instrugbes Normativas, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

o Avaliar a eficacia dos procedimentos inerentes as Instrucbes Normativas,
propondo alteracdes para o seu aprimoramento, quando couber.
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CAPITULO I
DAS REGRAS GERAIS

Art. 4° A concessao de adiantamentos ficara condicionada a existéncia de dotacéo
orcamentéria e de recursos financeiros, conforme Cronograma de Execucdo Mensal de
Desembolso e limitado ao valor estabelecido em lei, além da observancia as demais
regras e condicOes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 5° Os pagamentos a serem efetuados através de adiantamento serdo em carater de
excecao, restringir-se-4o aos casos previstos na legislacao e nesta Instrucdo Normativa
e, quando aplicavel, sujeitam-se a legislacao vigente sobre licitacao.

Paragrafo Unico — As despesas realizadas por meio de adiantamento devem ser de pequeno
vulto e de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior R$ 300,00
(trezentos reais).

Art. 6° Poderdo ser realizados sob o regime de adiantamento os pagamentos das
seguintes despesas:
| - despesas eventuais com deslocamentos a servigo, com uso de taxi ou transporte

coletivo urbano;

Il - servicos postais ndo previstos em contrato pré-existente;

lll - encadernacdes, impressos, artigos de escritério e assemelhados, em quantidade
restrita, para o uso e consumo imediato, ndo existentes em estoque e cuja demanda nao

era passivel de previsao, onde a aquisicdo nao possa transcorrer pelas vias normais;

IV - artigos farmacéuticos, laboratoriais, hospitalares, de higiene e Ilimpeza e
assemelhados, em gquantidade restrita, para uso e consumo imediato, ndo existentes em
estoque e cuja demanda ndo era passivel de previsdo, onde a aquisicdo ndo possa

transcorrer pelas vias normais;

V - lanches e refei¢Bes, desde que em outro municipio, quando a servigco do municipio, e
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gue néo havia possibilidade de previsao;

VI - despesas de carater assistencial a populacdo carente, assim entendidas aquelas
destinadas a atender eventuais necessidades advindas de situacdes de vulnerabilidade
temporéria, ao encargo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

VIl - servicos de fotocdpias autenticacao e reconhecimento de firmas;

VIII - despesas com a manutencdo de bens mdveis: aquelas destinadas a pequenos
consertos e reparos em carater emergencial em veiculos, maquinas, equipamentos,
moveis e utensilios; que tenham que ser efetuados de imediato, onde a realizacéo pelas
vias normais possa causar 6nus para o servi¢o publico, e desde que ndo haja contrato

de manutencéao;

IX - despesas com conservacao e adaptacdo de bens imdveis: aquelas destinadas a
pequenos consertos e reparos elétricos, hidraulicos ou outros reparos ou adaptacdes,
em carater emergencial, na estrutura fisica de unidades ou outros iméveis publicos; que
tenham que ser efetuados de imediato, onde a realizagdo pelas vias normais possa

causar 6nus para o servico publico, e desde que ndo haja contrato de manutencao;

X - despesas com a participacdo de servidores publicos ou agentes politicos municipais
em Ccursos e congressos necessarios ao desempenho de suas atribui¢cdes: aquelas
destinadas a atender despesas com alimentacdo quando da frequéncia em eventos de
desenvolvimento de formacéo profissional, visando ao seu treinamento e a aquisicédo de
conhecimentos técnicos aplicaveis a suas atribuicbes funcionais, desde que 0 mesmo
ndo tenha recebido diaria;

Xl - despesas com viagens e ajuda de custo de servidores publicos ou agentes politicos

municipais no interesse da Administragdo Municipal: aquelas destinadas a atender

despesas com a aquisicdo de bilhetes ou passagens de transporte, necessarias ao

deslocamento para destino diverso e seu respectivo regresso, e atendimento de

despesas com traslados, alimentacéo e estadia, desde que o0 mesmo nao tenha recebido
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XIl - pequenas despesas com organizacdo de eventos, quando a Municipalidade os

promover ou deles participar, cuja realizagcdo nao possa transcorrer pelas vias normais;

XIlll - despesas com recepcdes ou homenagens, destinadas a recepcionar e
homenagear autoridades em visita oficial ou protocolar ao Municipio;

XIV - despesas de carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais: aquelas
destinadas a atender, nos prazos legais, as determina¢des judiciais em feitos de
interesse do Municipio;

XV - despesas com representacdo do Municipio: aquelas destinadas a atender gastos
efetuados por servidores publicos ou agentes politicos municipais quando estiverem
representando o Municipio em atos oficiais ou protocolares, no Municipio ou fora dele,

desde que o mesmo nao tenha recebido diaria;

XVI — Alimentacéo e estadia de delegacdes esportivas ou escolares, representativas
do Municipio;

XVII - Alojamento e alimentacdo de delegacdes esportivas ou escolares, de outros

Municipios, que participem de certames organizados pelo Municipio de Caxambu do Sul,

XVIII - outras pequenas despesas de natureza excepcional e imprevisivel: aguelas nao
inseridas nos demais itens, desde que atendidos os requisitos legais e devidamente
justificadas, e expressamente ratificadas pelo responsavel pela Unidade Orcamentaria,
e, quando for o caso, previamente autorizadas pelo Secretario de Administracao,
Financgas e Planejamento.

Paragrafo Unico - As despesas com aquisicdo de produtos em maior quantidade,
passiveis de previsdo, para uso ou consumo remoto, como materiais de expediente e
alimentos bem como materiais permanentes, correrdo pelos itens orcamentarios proprios
e deverdo submeter-se ao processamento normal de compras.
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| - ao servidor publico ou agente politico municipal em alcance;

Il - para atender despesas ja realizadas, assim entendidas aquelas realizadas antes do

respectivo empenho;

[l - a servidor publico ou agente politico municipal responsavel por 2 (dois)

adiantamentos;
IV — a responséavel por adiantamento com prazo de prestacdo de contas vencido;

V - a servidor publico ou agente politico municipal que deixar de atender a notificacdo de

regularizacao de prestacédo de contas;

VI - a servidor publico municipal com férias ou licenca programadas para 0 més

subsequente.

CAPITULOIII
DA SOLICITACAO, CONCESSAO E APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 8° O pedido de adiantamento deve ser solicitado através de formulario préoprio
(Anexo 1) por meio eletronico, preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou
entrelinhas, contendo, 0s seguintes requisitos:

| — Capa do processo indicando o numero da requisicdo, o periodo de aplicagcdo
pretendido e o nome do servidor responsavel;

Il - nome completo, cargo ou funcdo do servidor responsavel pelo adiantamento;

[l - importancia solicitada em valor numérico e por extenso;

IV - finalidade para o que se destina, com identificacdo da espécie da despesa;

V - dispositivo legal em que se baseiam;

VI - dotag&o or¢camentaria;

VII - prazo para aplicacéo;
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VIII - data, assinatura e identificacéo do requisitante e do secretario ou equivalente;

Art. 9° Cabe a unidade requisitante aferir o cumprimento de todos os requisitos
relacionados no Art. 8° consultar a Contabilidade sobre a existéncia de dotacéo
orcamentéria e de disponibilidade financeira para a liberacdo do recurso, para entdo
efetuar o encaminhamento do pedido de adiantamento ao Secretario de Administracéo,

Financas e Planejamento para aprovacao.

8§ 1° A aprovacdo e liberagdo do adiantamento ficard condicionada ao néo
enquadramento em nenhuma das situa¢des do Art. 7° desta Instrugdo Normativa.

§ 2° E da responsabilidade do titular da unidade requisitante acompanhar a efetiva
necessidade da manutencdo dos adiantamentos mensais, assim como a adequacao do
valor, em relacdo as necessidades de aplicacéo.

Art. 10 O prazo de aplicacdo ndo podera exceder a90 (noventa) dias, salvo situacfes
excepcionais devidamente justificadas na solicitacdo de adiantamento ou pedido de

prorrogacgéo de prazo.

Paragrafo Unico - Nenhum adiantamento podera ter sua prestacdo de contas
postergada para o exercicio seguinte.

Art. 11 O pedido de adiantamento efetuado em formulario préprio (anexo 1), devidamente
autorizado e aprovado, na forma desta Instrucdo Normativa, se confirmada a existéncia
de dotacdo orcamentéaria e de disponibilidade financeira para a liberacdo do recurso, é
entdo encaminhado a Contabilidade, onde sera procedida a emissdo da nota de
empenho.

Art. 12 Cabe a Contabilidade, antes de registrar o empenho, verificar se foram cumpridas
todas as disposicoes desta Instrugcdo Normativa, inclusive quanto a autorizagdo e
aprovacao.

Paragrafo Unico — Constatando alguma irregularidade, ndo dard prosseguimento ao

processo, devendo devolvé-lo com informacdes sobre os ajustes que se fizerem
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Art. 13. Emitida a nota de empenho, a Tesouraria procede a liberacado do adiantamento.

Paragrafo Unico — A efetiva liberac&o do adiantamento ficara condicionada aos requisitos

do Art. 8°, que constam no formulario de “Solicitacdo de Adiantamento” (Anexo ).

Art. 14. Efetuado o pagamento do adiantamento, a Contabilidade inscrevera o nome do

responsavel em conta denominada Responsaveis por Adiantamento.

Art. 15. O adiantamento serd disponibilizado mediante pagamento em cheque ao
servidor solicitante, o qual devera sacar o cheque na agéncia bancaria e apds prestar
contas da utilizag&o dos recursos.

Paragrafo Unico — Efetuada a liberac&o do recurso, a Tesouraria comunicard ao Controle
Interno os seguintes dados: data da liberacdo, n°® do empenho e do subempenho, valor,
beneficiario e periodo de aplicacdo, para controle de entrega da respectiva prestacao de
contas.

Art. 16 Nenhum pagamento podera ser efetuado fora da data limite do periodo de
aplicacédo, indicado na solicitacdo de adiantamento e, igualmente, ndo serdo admitidos

comprovantes de pagamento com data anterior a do adiantamento.

Art. 17 O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes daquelas para

o qual foi autorizado ou com valor superior ao do adiantamento.

Art. 18 A cada pagamento efetuado devera ser exigido o correspondente comprovante
fiscal.

Art. 19 Os comprovantes de pagamento deverdo ser emitidos em nome do Municipio de
Caxambu do Sul, com indica¢do do numero do CNPJ e:

| - deverao conter o nome do emissor, 0 CNPJ e endereco, a discriminagdo precisa das

mercadorias adquiridas ou servi¢gos prestados, o valor unitério e valor total,
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Il - ndo poderdo apresentar rasuras, emendas, borrdes e escrita ou impressao ilegivel,
no que se refere a data, valor, quantidade e objeto;

[l - ndo serdo admitidas, em hipdtese alguma, segundas vias ou outras vias, fotocépias
ou qualquer espécie de reproducao;

IV- O responsével pela aplicacdo de adiantamento ndo poderé pagar-se a si proprio.

V — serdo admitidos como comprovante de despesas: recibo de taxi (Unica excecao
como recibo), nota ou cupom fiscal, observada a legislacdo pertinente, ndo sendo
admitidos pagamentos efetuados a pessoas fisicas (exceto taxi), ainda que comprovados

através de recibo ou nota fiscal avulsa;

Art. 20 Cada pagamento serd convenientemente justificado, esclarecendo-se a razéo da
despesa, o destino das mercadorias ou dos servigos prestados, e outras informacdes
gue possam elucidar a necessidade da operacéo.

Art. 21 No més de dezembro havera o bloqueio de todos os saldos disponiveis para uso
por adiantamento no dia 20, data limite para prestacdo de contas no ultimo més do ano,

mesmo que o periodo de aplicacdo ndo tenha sido expirado.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 22 O servidor publico ou 0 agente politico municipal responsavel pelo adiantamento
devera, até o prazo estabelecido no requerimento no prazo de 10 dias apés o fim do

prazo de aplicacéo, realizar a prestacao de contas.

Art. 23 A prestacao de contas far-se-4 mediante formulario proprio (Anexo IlI), preenchido
de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, separado para cada empenho e

contera os seguintes documentos:

| - Balancete de prestacédo de contas, do qual constara:
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a) Nome do servidor publico ou agente politico municipal
responsavel;

b) numero do empenho e do subempenho e respectivos dados;

c) o valoradiantado;

d) classificacdo dadespesa;

e) o valor das despesas realizadas, discriminadas em ordem

cronoldgica;

f) saldo bloqueado, quando houver;
g) data, assinatura e carimbo do servidor publico ou agente politico

municipal responséavel pelo adiantamento.

Il — copia da Nota de Empenho, referente a parcela do recurso recebido;
[l - documentos comprobatérios das despesas realizadas em ordem cronolégica de

acontecimentos;

IV - fotocopia do comprovante de pagamento emitido pela maquina que autorizou a
transacao;
V - extrato da conta adiantamento, commovimentacdo completa do periodo;

8 1° A comprovagdo documental das despesas realizadas, devera ser disposta em
ordem cronoldgica, na mesma sequéncia dos lancamentos efetuados no balancete
(Anexaoll).

8§ 2° Em cada documento constara, obrigatoriamente, atestado de recebimento das
mercadorias adquiridas ou da prestacdo dos servicos, conforme modelo constante do
Anexo 1V, e registro da finalidade do gasto, do destino do material e outros

esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagdo da despesa.

8§ 3° As prestacdes de contas deverdo ser organizadas como processo administrativo,

com folhas numeradas e apresentadas ao Controle Interno do Municipio.

§ 4° Quando aplicavel, a prestagdo de contas devera fazer referéncia aos processos

licitatérios e/ou justificativas de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo, relativos as
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despesas realizadas.

Art. 24 A revisdo das prestacbes de contas e o0 controle sobre os prazos sdo de
responsabilidade do Controle Interno, que verificara se
asdisposicoesdapresentelnstrucdoNormativaforaminteiramentecumpridas,apontando as
irregularidades e, se for o caso, as despesas impugnadas, com registro do nome do
servidor responsavel pela anélise.

§ 1° O controle sobre o prazo de entrega das prestacfes de contas sera efetuado com
base nos dados repassados pela Tesouraria conforme estabelece o Paragrafo Unico do
Art. 15.

§ 2° — Seréo consideradas irregulares as prestacdes de contas:

| - com documentacdo incompleta e/ou que ndo ofereca condi¢cdes para a comprovacao
da boa e regular aplicacao dos recursos publicos;

Il — com documentacdo que evidencie que a aplicacao foi efetuada de forma diversa da
finalidade para a qual o adiantamento foi autorizado;

[l — que ndo contenham todos os requisitos especificados no Art. 23 desta Instrucéo
Normativa.

IV — cujo valor aplicado esteja acima do valor de mercado.

§ 3° A comunicacéao sobre as irregularidades e/ou despesas impugnadas far-se-a atraves
de notificacdo, com copia para a Contabilidade, fixando prazo de 3 (trés) dias Uteis para
gue o responsavel possa sana-las.

8 4° O responsével assinard o recebimento da via original da notificacdo, colocando de
préprio punho a data do recebimento.

§ 5° Cabe ao Controle Interno manter registro e controle sobre as pendéncias de
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prestacao de contas.

8 6° Para afericdo do valor de mercado estabelecido no inciso IV do § 2° deste artigo, 0
Controle Interno podera exigir ao responsavel a feitura de trés orcamentos, ficando

suspensa a liberacdo de novo valor enquanto a questao néo for sanada.

Art. 25 Sendo a prestacdo de contas aprovada, o titular do Controle Interno certificara o
fato no local apropriado do documento e encaminhara o processo para a baixa contébil.

Paragrafo unico — O prazo para liberagdo da prestacdo de contas pelo Controle Interno
serd de 05 (cinco) dias uteis, salvo eventuais irregularidades conforme estabelece o
Art.24.

Art. 26 Cabe a Contabilidade manter registro e controle sobre os adiantamentos
concedidos e prestacdes aprovadas.

8§ 1° As pendéncias de prestacdes de contas e irregularidades constatadas serdo
acompanhadas através das cépias das notificacdes encaminhadas pelo Controle Interno.

§ 2° Ao final de cada exercicio, cabe a Contabilidade verificar se todos os adiantamentos
tiveram suas prestacdes de contas apresentadas e se houve a devolu¢do dos valores

nao utilizados até entdo, tomando as providencias cabiveis.

CAPITULO V
DO RESSARCIMENTO

Art. 27 Decorrido o prazo concedido para a regularizacdo das situacdes apontadas na
analise, caso as contas forem consideradas total ou parcialmente irregulares, o servidor
publico ou agente politico municipal responsavel pelo adiantamento devera ressarcir aos
cofres publicos, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, os valores correspondentes
as despesas impugnadas.

Art. 28 Cabera a Contabilidade comunicar ao Controle Interno todos os casos de
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auséncia de ressarcimento do valor de despesas consideradas irregulares (impugnadas)
nas prestacdes de contas.

§ 1° De posse dessa informagdo, o Controle Interno, no prazo maximo de 15 (quinze)
dias, devera orientar o Prefeito para a instauracdo da competente tomada de contas
especial.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 A concessao de adiantamentos sem a observancia das condi¢des, procedimentos
e comprovacodes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa constitui

omissao de dever funcional, e poderd sujeitar 0s agentes que procederem
indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas
administrativas.

Art. 30 A auséncia de prestacdo de contas dos adiantamentos, ou 0 ndo ressarcimento
de despesas consideradas irregulares, sujeitara o responsavel a responsabilizacdo pelo
valor, que sera caracterizada através de processo de tomada de contas especial, a ser

desenvolvido conforme normas do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 31 Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio se
obrigam a cumprir, e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa.

Art. 32 Os casos omissos serdo orientados pela Contabilidade Geral.

Art. 33 Integram esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:
a) Anexo | - modelo padronizado de formulario para pedido de adiantamento;

b) Anexo Il - modelo padronizado de formulario para prestacéo de contas;
c) Anexo Il - modelo de carimbo para certificacdo da despesa.

d) Anexo IV — normas para prestacéo de contas

e) Anexo V — passo a passo para solicitacdo de adiantamento
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Art. 34 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucao
Normativa, a legislacao pertinente.

Art. 35 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Caxambu do Sul (SC),16 de abril de 2020

Assinado digitalmente por PAULA
CAMILA CATTANI

PAULA i
CAMILA Siess
CATTANIE Sz e

Paula Canitla Cattani
Agente de Controle Interno

Glauber Burtet

Prefeito
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ANEXO |

FORMULARIO PARA PEDIDO DEADIANTAMENTO

NOTA REQUISICAO CONTABIL 00/00/2020

Cédigo:10
Ano0:2020
Tipo:Adiantamento
Motivo:
Beneficiario
Beneficiario:
Enderego:Caxambu do Sul Cidade:Caxambu do Sul - SC
CPF:
Centro de Custo
Centro de custo:

Dotacdo

Cédigo:
Orgao:
Unidade:
Acéo: Manutencédo das Atividades Administrativas, Financas e Planejamento
Funcional:
Elemento: Aplicacdes diretas
Vinculo:
Valor: 0.000,00
Total: 0.000,00

Processo Digital
Cadigo:
Assunto:4 Requisicdo de Adiantamento
Subassunto:13 Adiantamento financeiro - despesas pronto pagamento
Previséo:
Observacao:

Servidor Solicitante Responsavel pela autorizacédo
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ANEXO I
PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO RECEBIDO

ESTADO DE SANTA CATARINA

MUNICIPIO DE CAXAMBU DO SUL

CNPJ: 83.021.816/00001-29

Av._ Pres. Getllio Vargas, n° 615, Centro, CEP: 89.880-000

SOLICITACAO REGIME DE ADIANTAMENTO
NUMERO | 00 2020

DE: SOLICITANTE

Ao: Exmo Senhor Prefeito Municipal
Ref. REGIME DE ADIANTAMENTO

Senhor Prefeito,
Com fundamentos na Lei Municipal n® 757 de 17 de novembro de 2017, solicito a Vossa Senhoria

a liberac3o de numerarios, pelo sistema de Regime de Adiantamento, a este Departamento. para
custear despesas de acordo com o inciso |l do artigo 5°, com:

I X Com material de consumo
1 x Com servigos de terceiros e encargos
mn Com diarias e ajudas de custo
v Com transporte em geral
v Judicial
Vi Com representacgdo eventual
Vit Extraordinaria e urgente
Vi Que tenha de ser efetuada em local distante
1X Milda e de pronto pagamento
X Com alimentag3o em estabelecimento de assisténcia ou de educagio
X1 De deligéncia administrativa
X De aquisigdo de livros, revistas e publicagdes
X Com indenizac3o = outras despesas de acidente de trabalho
No Valor de R$ 1,000.00 (um mil reais)
Para aplicag3o no prazo de: 80 Dias Periodo 00/00/2020 a 00/00/2020
Dotag3o Orgamentaria:
Projeto/Atividade: 2.003 - Manutengdo Geral da Secretaria de Administragdo
Elemento: 3.3.80.39.99 - 3.3.90.30.01
Recurso: Recursos Ordinarios

Pelo adiantamento a que se refere, bem como pela Presta«;&o de contas, fica responsavel o (a)
Senhor (a): SOLICITANTE
Cargo: Agente Administrativo

Caxambu do SulfSC, em 4/16/2020

SOLICITANTE

Cargo
PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DESPACHO
Entrada em: ! ! [ JAUTORIZO [  1NAO AUTORIZO
Contador Eduardo Luis Sfreddo
Secretario de Administrac3o
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AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO PARA FORA DO MUNICIPIO

AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO PARA FORA DO MUNICIPIO

Nome:
Destino Data |
Horario de Saida | Hordrio de Retorno |

Motivo do deslocamento I

Caxambu do Sul, SC_, em de de 2020

Carimbo e Assinatura

AUTORIZAGCAO DE DESLOCAMENTO PARA FORA DO MUNICIPIO

Nome:
Destino Data |
Horario de Saida Horario de Retorno
Motive do deslocamento |
Caxambu do Sul, SC., em de 2020
Carimbo & Assinatura
AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO PARA FORA DO MUNICIPIO
Nome:
Destino Data I
Horario de Saida | Horario de Retorno |

Motivo do deslocamento

Caxambu do Sul, SC., em de de 2020

Carimbo e assinatura

AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO PARA FORA DO MUNICIPIO

Nome:
Destino Data |
Horario de Saida | Horario de Retorno |

Motive do deslocamento

Caxambu do Sul, SC., em de de 2020

Carimbo & Assinatura
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RELACAO DE DOCUMENTOS DE DESPESAS
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RELAGCAO DE DOCUMENTOS DE DESPESAS

Regime de Adiantamento Of. Requisitério n. 00 2020 Nota de Empenho n° 000/2020
Documento| Nuamero DATA EMPRESA/FORNECEDOR VALOR RS

Fiscal
11798 1 4/16/2020{VILA DO FAROL HOTEIS E TURISMO LTDA 100.00
TOTAL GERAL R$ 100.00

Caxambu do Sul/SC, em 16 de abril de 2020.

Carimbo e assinatura
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BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

PROCESSO REGIME DE ADIANTAMENTO
BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS
Oficio Requisitério n® 00 2020 Nota de Empenho n® 000/2020
Adiantamento Valor 1.000.00
Data do Recebimento:
Periodo de Aplicacio: 00/00/2020 3 00/00/2020

Servidor Responsavel SOLICITANTE
Cargo: Agente Administrativo

HISTORICO RECEITARS DESPESARS

Valor recebido referente adiantamento 1.000.00

Despesa realizada 100.00

Despesas Bancarias

Valor devolvido ndo utilizado ©00.00

Responsabilidade do Secretaro

TOTAL GERAL R$ 1.000.00 1.000.00
RESULTADO 0.00

Caxambu do Sul/SC, em 18 de abril de 2020.

Carimbo e assinatura

Av. Pres. Getulio VargasI n° 615 — Fone ‘OXX49
Av. Pres. Getulio Vargas, n® 615~ Fone (0XX49) 33260127 - CNPJ 83.021.816/0001-29 - CEP 89880-000 - Caxambu do SuliSC.



Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU DO SUL

PROCESSO REGIME DE ADIANTAMENTO

BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS

DO: SOLICITANTE

Ao: Setor de Controle Intermo

Nos termos do artigo 38 da Lei n® xxx de oo de xooox de xxxx apresentamos a V2 53 a

prestac3o de contas relativa ao adiantamento recebido através do Oficio Requisitorio n® 00 2020
Nota de Empenho n® 000/2020

Qutro sim, a presente prestagé'o de contas & composta dos seguintes documentos, que
anexamos:

"BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS:

" RELACAO DOS DEOCUMENTOS DE DESPESA;

* COPIA DA GUIA DE RECOLHIMENTO DO SALDO NAQ UTILIZADO:

* COPIA DA NOTA DE ANULACAQ (com reversao da dotacao):

* DOCUMENTOS DAS DESPESAS UTILIZADAS, NUMERADAS DEO1A |

x> XXX

Caxambu do Sul/'SC, em 16 de abril de 2020.

Carimbo e Assinatura
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SOLICITACAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO DE APLICAGAO REGIME DE ADIANTAMENTO

SOLICITAGAO DE P’RORROGACRO' DE PRAZO DE APLICAGAO REGIME DE ADIANTAMENTO
ADIANTAMENTO OFICIO REQUISITORIO N° 00 2020

DO: SOLICITANTE

AQ: Exmo Senhor Prefeito Municipal

Considerando, ainda haver recursos disponiveis, referente ac Oficio Requisitorio n® 00 2020
Nota de Empenho n® 000/2020 solicito prormogacdo do prazo de aplicagio dos recurses por
mais 30 dias ouseja, atéeodia 00/00/2020
Caxambu do Sul'SC, em 16 de Abril de 2020.
SOLICITANTE

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

Entrada em: - | /
Contador
DESPACHO
[ JAUTORIZO = 3 NAO AUTORIZO
Eduardo Luis Sfreddo

Secretano Municipal
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ANEXO 1l

CERTIFICACAO DA DESPESA

Certifico que o material/servico constante deste documento foi
recebido/prestado e esta em conformidade com as

especificacdes nele consignadas.
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ANEXO IV

NORMAS PARA O PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

- O processo de prestacdo de contas devera conter CAPA indicando o nimero da requisicao contabil,

periodo de aplicacdo e servidor responsavel pelo adiantamento;

- A contabilidade deve conferir se constam no pedido de requisicdo de adiantamento as informacdes do
solicitante e do Secretério de Administracdo, bem como a assinatura e carimbo de ambos;

- A contabilidade deve verificar se o solicitante ndo se enquadra em nenhuma das hipoteses do art. 7° da
IN;

- O processo deverd estar numerado com o nimero de paginas e a rubrica do servidor responsavel pela

numeracao.

- As notas/cupons fiscais para comprovacgdo de despesas deverdo ser emitidas no CNPJ do municipio de

Caxambu do Sul;

- As notas fiscais e cupons fiscais deverdo ser assinadas e carimbadas com o carimbo que possuir a
seguinte informacao: “Certifico que o material/servigo constante deste documento foi recebido/prestado e

esta em conformidade com as especificagdes nele consignadas.”

- Os comprovantes de despesas (notas fiscais, cupons fiscais, convites, declaraces, etc..) deverdo ser
anexados ao processo de prestagdo de contas com via original e cOpia, e ainda, em ordem cronologica de

acontecimentos;

- Os comprovantes de despesas com combustivel devem apresentar a informacdo de placa do veiculo

abastecido e sua quilometragem.

- Quando utilizado cheque bancario devera ser anexada a prestagéo de contas a cépia do cheque;

- Além da prestacdo de contas por meio de comprovantes de despesas, deverdo ser preenchidos os

formularios de: solicitacéo, autorizacdo, documento, balancete, encaminhamento, e prorrogagdo quando
Ay, Pres, Getulio Vargas, n% 615 — Fone (0XX49
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for o caso;

Ressalta-se _que o ndo atendimento a quaisquer _das normas_acima descritas implicara no

impedimento de requisicdo de novo adiantamento até a reqgularizacao.
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ANEXO V

PASSO A PASSO PARA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

1° - REQUISIQAO DE ADIANTAMENTO VIA SISTEMA IPM (TODOS OS
SETORES/SECRETARIAS)

| - Acessar IPM - Contabilidade> Execucdo Orcamentaria - Gerenciador >
Requisicdo Contabil = Incluir requisicdo contabil - preencher campos;

Il - Preenchidos os campos, imprimir requisicdo, colher assinatura do servidor
beneficiario do adiantamento e do responsavel pelo departamento (Secretario
Municipal);

[l - Encaminhar requisicdo assinada a Secretaria de Administracdo, financas e
planejamento.

2° - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E PLANEJAMENTO
| — Assinar requisicdo na via fisica e autorizar a despesa via sistema;
Il — Encaminhar requisicdo ao setor de Contabilidade;

3°- CONTABILIDADE

| — Realizar empenho do adiantamento, imprimir nota de empenho enota de
liquidacgao;

Il — Encaminhar processo a Tesouraria,

4° - TESOURARIA

| — Realizar o pagamento do adiantamento em conta bancaria especifica;
Il — Imprimir comprovante de pagamento;

[l — Tirar cépia do cheque, quando for o caso e anexar ao processo;

IV — Encaminhar ao setor de contabilidade;

5° SERVIDOR BENEFICIARIO DO ADIANTAMENTO

O servidor beneficiario/responsavel providenciaraa prestacdo de contas de
adiantamento, seguindo 0s seguintes passos:

| - Retirar processo de concessdo do adiantamento junto ao setor de contabilidade;
(requisicdo, empenho, liquidagcdo, pagamento, copia da transferéncia bancéria, copia
do cheque)

Il - Retirar extrato da conta bancaria com a movimentacdo do periodo, junto ao setor
de tesouraria,

lIl — Preencher os formularios do Anevoll da presente Instrugdo normativa: solicitagao,
autorizacdo, documentos, balancete, encaminhamento e, prorrogacdo quando for o
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caso;

IV —Organizar todos os documentos comprovantes de despesas, tirar copia e anexar
a via original e copia em uma folha;

V — Requer a assinatura do responsavel pela despesa, providenciar o carimbo de
recebimento do produto/servico prestado;

VI — Organizar os comprovantes de despesas em ordem cronolégica de
acontecimentos.

VIl-Efetuar a devolucdo do saldo n&o aplicado, quando for o caso, e comprovar a
devolucéo no processo de prestacdo de contas.

VIlI—- Paginar e rubricar o processo;

IX — Entregar ao Controle Interno;

6° - CONTROLE INTERNO

| — Emitir parecer sobre a concessao do adiantamento e prestacéo de contas;

Il — Paginar e rubricar parecer;

[l — Em caso de aprovacao, arquivar 0 processo no controle interno.

IV — Em caso de irregularidades ou ressalvas o processo seguird o procedimento
previsto no manual de Controle Interno;
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PASSO A PASSO PARA LANCAMENTO DE DESPESAS/ PRESTACAO DE
CONTAS ADIANTAMENTO

1° - Acessar IPM - Contabilidade-> Gestdo patrimonial e contabil - Gerenciador
Patrimonial - Prestacao de contas - Recursos Antecipados;

2° - Incluir prestacéo de contas de recursos antecipados - Dados gerais - clicar no
icone da Lupa:

i
Dados Gerais | Empenho: = 0}/

3° - Clicar em “consultar’, mesmo sem preencher os campos. Identificar qual é o
empenho que corresponde ao adiantamento para o qual irA prestar contas e
selecionar;

40 - Clicar em “consultar” novamente, mesmo sem preencher os campos:

Filtro:| Empenho ¥ || Contém A

5° - Selecionar o empenho que aparecera - relacionar documentos fiscais;

6° - Preencher os dados das notas/comprovantes fiscais pagos no processo de
adiantamento;

7° - Para incluir mais comprovantes/notas na prestacdo de contas clicar no icone de
“‘mais” ao lado:

L]

8° - Finalizar prestacao de contas — imprimir balancete;
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