CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N°. 046/2016.
O Presidente da Camara Municipal de
Santa Leopoldina — Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicoes legais,
RESOLVE:
Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFI- n° 002/2016, de
responsabilidade da Diretoria Financeira, Presidéncia e Servidor designado por
portaria. — Unidade Executora da Camara, dispbe sobre os procedimentos e
normatizacdes para a concessao e prestagdo de contas de adiantamento no Poder
Legislativo Municipal.
Art. 2°. Cabera a UCCI a divulgagao da Instrugao Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Esta Portaria entrard em vigor a partir de 1° de janeiro de 2017.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 27 de setembro de 2016.

LEY JANSEN ESPINDULA

Presideﬁie da Camara

Av. Presidente Vargas, s/n - Centro - CEP: 29640-000 - Santa Leopoldina - ES - CNPJ: 28.521.342/0001-76
Tel.: (27) 3266-1283 / Fax: (27) 3266-1064 - E-mail: camara@camarasantaleopoldina.es.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SFI-N°. 002/2016

Dispée sobre os procedimentos e
normatizagcées para a concessiao e
prestacdao de contas de adiantamento no
Poder Legislativo Municipal de Santa
Leopoldinal/ES.

Versao: 01
Aprovagao em: 27 Setembro de 2016
Ato de Aprovacgao: Portaria n°. 046/2016

Unidade Responsavel: Diretoria Financeira, Presidéncia e Servidor designado.

TiTULO |
DO OBJETO

Art. 1°. Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para a concessao
e prestacdao de contas de adiantamentos a serem observados pelo Diretor

Financeiro, Presidéncia e Servidor designado responsavel pelo adiantamento.

TiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange em especial a Secao de apoio

Financeiro (servidor designado), Diretor Financeiro, e o Presidente da Camara.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

TITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

VI.

Adiantamento: constitui-se num regime excepcional que busca equacionar a
realizagado de despesas mildas e de pronto pagamento e de outras que pela

natureza e peculiaridade, ndo possam ser atendiveis por via bancaria;

Suprimento de Fundos: termo utilizado na Administragdo Publica como

sindnimo de Adiantamento;

Despesa de pequeno vulto: Entende-se por despesas de pequeno vulto
aquelas cuja soma seja igual ou inferior a 5% (cinco por cento) do limite
estabelecido na alinea "a", do inciso Il do art. 23, da Lei n° 8.666/93, com
redagéo dada pela Lei n°® 9.648/98.

Comprovantes de despesa: sdo documentos aptos a comprovar a
realizagao da despesa por adiantamento, tais como: nota fiscal, nota fiscal

simplificada, recibos, faturas dentre outros correspondentes;

Processo de prestagiao de contas: documentos agrupados, organizados e
autuados num Udnico mago nos termos desta instrugdo normativa que

compdem a prestacéo de contas;

Processo de despesa: conjunto de documentos e procedimentos formado

pela nota de empenho, nota liquidagéo e ordem de pagamento.
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TITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A Presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagoes:
l. Lein®4.320 - de 17 de margo de 1964:
ll.  Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967;
Il Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986:
V. Lein®8.666, de 21 de junho de 1993 e

V.  Demais legislagées pertinentes ao assunto.

TiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Do Chefe do Poder Legislativo Municipal:
| Autorizar funcionario através de portaria, a gerir os recursos provenientes de
suprimento de fundos para pagamento das pequenas despesas que se
fizerem necessarias.

[l.  Aprovar a prestacéo de contas de adiantamentos;

Art. 7°.E responsabildade do Servidor do Legislativo responsavel pelo
adiantamento:
I Cumprir as determinagées desta Instrugdo Normativa e Legislagdes
pertinentes ao assunto:

. Receber, conferir e arquivar a prestacdo de contas de adiantamento
juntamente com o processo de despesa;

Il Realizar prestagao de contas dos adiantamentos sob sua responsabilidade no
prazo maximo de 60 (sessenta dias) contados a partir da data de sua
liberacao;

IV.  Realizar a devolugéo de saldos nao utilizados;

V. Atender as despesas que se enquadram no regime de adiantamentos /
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Art. 8°. E responsabilidade do Diretor Financeiro da Cémara:

I- Analisar e conferir a prestagdo de contas confrontando a relacdo discriminatoria
com os comprovantes de despesas;

Il- Verificar se a prestagéo de contas esta de acordo com o processo de despesa;

lll- Verificar se a prestacéo de contas esta de acordo com as determinagdes desta

instrugao normativa.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 9°. O Presidente da Camara, a cada inicio de exercicio, através de Portaria,
designara um Servidor do Legislativo para gerir os fundos do adiantamento

submetendo-se as responsabilidades descritas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 10°. Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento

restringir-se-ao aos casos previstos nesta instru¢éo normativa.

Art. 11°. O adiantamento ser4 empenhado a conta do elemento de despesa proprio,
em nome do servidor suprido, declarando-se a que finalidade na parte destinada a

especificagado da despesa.

Art. 12. Os tomadores de adiantamentos deverdo aplicar rigorosamente cada
suprimento em despesas compativel com a classificacdo orgcamentaria, indicado
pelo processo de empenho, sendo vedada aplicagéo de recursos em fins estranhos

ao que se destina.

Art. 13. Podera receber adiantamento somente o Servidor designado para tanto.
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Art. 14. O valor anual do adiantamento fica limitado a 5% (cinco por cento) do valor
estabelecido na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lei n°. 8.666, de 21 de junho de
1993, ou seja, R$ 4.000,00 (quatro mil reais) para pagamento de material de

consumo e R$ 4.000,00 (quatro mil reais) para pagamento de servicos.

§1° A cota a que se refere o “caput” deste artigo sera dividida em parcelas de acordo
com a necessidade da Camara, que nao sejam superiores a importancia de R$

500,00 (quinhentos reais) por cada solicitagédo.

§ 2° A parcela somente podera ser renovada apos a prestagao de contas da retirada

anterior;

§3° Os saldos nado aplicados deverao ser recolhidos ao Diretor Financeiro da
Camara, juntamente com a prestacao de contas apos 60 (sessenta) dias a contar da

data de sua retirada.

Art. 15. As despesas realizadas mediante adiantamentos deverao demonstrar:
I. o pequeno vulto:
Il. o carater excepcional da aquisicao;
lll.  despesa extraordinaria e/ou urgente: a impossibilidade e a vantagem de nao
serem submetidas ao processo normal de aplicagao;

IV. interesse publico.

Art. 16. Despesas que tenham carater repetitivo ndo sao passiveis de custeio por
adiantamento uma vez que serdo consideradas previsiveis, nao justificando,

portanto, a sua excepcionalidade.
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TITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DA SOLICITAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 17. A solicitagdo do adiantamento sera realizada pelo Servidor designado
mediante oficio dirigido ao Presidente da Camara Municipal e encaminhado ao
Diretor Financeiro.

Art. 18. Dos oficios de solicitacdo de adiantamento constardo, necessariamente, as
seguintes informacgédes:
I dispositivo legal em que se baseia:
Il.  identificacdo do elemento da despesa no qual ela se classifica, conforme
determina o art. 14° desta instrugéo normativa: e

lll. nome completo, cargo ou fungao do servidor responsavel pelo adiantamento.

Art. 19. Nao se fara adiantamento:
I.  em caso de atraso na prestagao de contas de suprimento:
Il.  ao servidor indiciado em inquérito administrativo;
Il em caso de deixar de atender notificag&o do Controle Interno para regularizar
prestacao de contas;
IV." aplicar os recursos em desacordo com a legislagao;
V. der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario, ou, ainda, que tenha

praticado atos ilegais, ilegitimos e antieconémicos.
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CAPITULO II
DA APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 20. As despesas somente poderdo ser efetuadas depois de emitida a nota de

empenho, liquidagdo e ordem de pagamento.

Art. 21. O adiantamento nao podera ser aplicado em despesa diferente daquela

para o qual foi autorizado.

Art. 22. A cada pagamento efetuado o responsavel exigira a correspondente
documentagao: nota fiscal, nota fiscal simplificada, recibo contendo a qualificacao do

emitente, especificagéo dos servigos prestados e data de emissao;

Art. 23. As notas fiscais, os cupons fiscais e os recibos deverdo ser emitidos sempre

em nome da Camara Municipal.

Art. 24. Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a
razao da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras informagées que

possam melhor explicar a necessidade da operagao.

Art. 25. O prazo para aplicacdo do adiantamento sera de 60 dias contados da data
da emisséo da ordem de pagamento.
§1° Nenhum adiantamento podera ter prazo de aplicagdo que ultrapasse o exercicio

financeiro.

Art. 26. Todos os adiantamentos ou saldos destes, néo aplicados até o ultimo dia util
do exercicio financeiro ou decorridos o prazo de aplicagao, serdo imediatamente

recolhidos a conta bancaria de origem dos recursos.




@y,
e

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO Il
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 27. Depois de transcorrido o prazo do art. 25 dessa Instrugdo Normativa, o
responsavel pelo adiantamento prestara conta de sua aplicagao dentro de no

maximo 02 (dois) dias uteis.
Art. 28. Cada adiantamento concedido correspondera a uma prestacao de contas.

Art. 29. A prestacao de contas far-se-a mediante processo de prestacédo de contas
que contenha:
I Oficio de encaminhamento dirigido ao Presidente da Cémara;
Il. Comprovantes de despesas apresentados na ordem cronolégica com a
devida justificativa;
. Comprovante de recolhimento de saldo n&o aplicado, se houver:
§1° Todo o processo devera ser numerado contendo na relagéo discriminatoria o

total de paginas do processo:

§2° Os comprovantes de despesa deverao ser fixados nas paginas da prestacao de
contas de tal forma que seja possivel a sua averiguagdo da frente/verso do

documento;

§3° Na relagao discriminatoria devera constar aprovacao da prestacdo de contas

pelo Presidente da Camara Municipal;

§4° Todas as notas anexas deverdo ser rubricadas pelo responsavel pelo
suprimento.

Art. 30. Na hipdtese de o somatério das despesas ultrapassarem o montante do

adiantamento, o servidor beneficiario devera anexar ao final do processo de
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prestagdo de contas, declaragdo expressa de desisténcia de reembolso pela

Cémara Municipal de Santa Leopoldina.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 31. O servidor designado responsavel pelo adiantamento depois de concluida a
prestagcéo de contas nos termos do Capitulo Ill dessa instru¢do normativa, devera

encaminha-la ao Presidente da Camara Municipal para andlise e aprovagéo.

Paragrafo unico. Aprovada a prestagéo de contas, o Presidente da Camara dara o

deferimento através de despacho que sera juntado ao processo.

Art. 32. Apo6s aprovacéo do Presidente, o responsavel pelo protocolo encaminhara o
processo de Prestacdo de Contas ao Diretor Financeiro, que apos analise,

encaminhara para o arquivamento.

Art. 33. No caso de ndo aprovagao da prestacdo de contas, pelo Diretor Financeiro,
o Servidor responsavel pela utilizagdo do adiantamento devera devolvé-lo em sua
integralidade ao Presidente da Camara Municipal para que este indique se a

recebe/aceita na forma que se encontra, devendo fundamentar a opgao escolhida.

Paragrafo unico: Para os fins deste artigo, o Diretor Financeiro notificara o Servidor
responsavel pelo adiantamento, de que nao recebe a prestagao de contas por ndo
caracterizar hipétese de sua utilizagdo, para que este opte por devolver o valor
recebido ou encaminhar justificativa ao Presidente da Camara Municipal para que a
aceite ou rejeite, neste Ultimo caso devera necessariamente devolver o

adiantamento.
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CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 34 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa seréo resolvidos pela Unidade
de Controle Interno juntamente com o Financeiro e a Presidéncia.
Art. 35 Qualquer irregularidade que nao possa ser sanada pelo setor de
contabilidade devera se comunicada imediatamente a Unidade de Controle Interno
para a adog¢ao das providéncias cabiveis.
Art. 36 - Esta instrugao normativa entrara em vigor a partir de 1° de Janeiro de 2017.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 27 de Setembro de 2016.

DARL JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

CAMILLA CELESTRINO GASPERAZZO
Auditor Chefe da UCCI '
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