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CAMARA MUNICIPAL DE IRUPI

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2025

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2025
NORMA DE PROCEDIMENTOS

Assunto: DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA OS
PAGAMENTOS DE COMPRAS E CONTRATACOES, POR
SUPRIMENTO DE FUNDOS, NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE IRUPI-ES.

Emitente: Controladoria e Gestao de Bens e Documentos
Sistema: SLC

Versao: 1.0

1. FINALIDADE

1.1. Esta Instrucdo Normativa estabelece normas e procedimentos para a
concessao, utilizacdo e prestacdo de contas do suprimento de fundos,
instrumento utilizado para a realizacdo de despesas de pequeno vulto e carater
urgente, conforme previsto na Lei Federal n° 4.320/1964 e demais normas
aplicaveis.

2. ABRANGENCIA

2.1. Aplica-se a todos os agentes publicos da Camara Municipal de lrupi que
solicitam, utilizam e controlam os recursos concedidos a titulo de suprimento de
fundos, bem como aos setores responsaveis pelo controle e prestagdo de contas
desses valores.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 70, paragrafo unico, Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal n° 4.320/64

Lei Federal n® 14.133/21;

Normas e regulamentos internos da Camara Municipal de Irupi/ES;
Jurisprudéncia e recomendacdes dos Tribunais de Contas.

4, DEFINICOES
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4.1. Suprimento de Fundos: Regime excepcional de adiantamento de
recursos financeiros concedidos a servidor publico para pagamento de
despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal da despesa publica.

4.2. Suprido: Servidor autorizado a receber e utilizar os recursos concedidos
a titulo de suprimento de fundos.

4.3. Empenho: Ato de reserva de dotacdo orcamentaria destinado a garantir
a cobertura das despesas realizadas por meio de suprimento de fundos.

4.4. Liquidacéo: Procedimento que verifica a regularidade da despesa
realizada, certificando que o objeto foi devidamente entregue ou 0 servico
prestado conforme solicitado.

4.5. Prestacao de Contas: Conjunto de documentos comprobatdrios que
demonstram a correta aplicacéo dos recursos concedidos ao suprido.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. Suprido: Responsavel por solicitar 0s recursos, executar a despesa e
apresentar a prestacao de contas dentro dos prazos estabelecidos.

5.2. Gabinete do Presidente: Responsavel pela andlise e aprovacao do pedido de
suprimento de fundos, mediante a emisséo da portaria de concessao.

5.3. Departamento Financeiro: Responsavel pelo empenho, liquidacdo e
pagamento dos valores ao suprido, bem como pela conferéncia e lancamento da
prestacao de contas.

5.4. Controladoria Interna: Responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
uso dos recursos concedidos, verificando a conformidade com a legislacao vigente

6. PROCEDIMENTOS

6.1. SUPRIDO:

6.1.1. Redige e encaminha Memorando de Solicitacdo ao Presidente da Camara,
solicitando concessdo de suprimento de fundos para finalidade urgente e
futura devidamente justificada.

PRESIDENTE DA CAMARA:

6.2. Recebe o Memorando do Suprido

6.3. Analisa a justificativa apontada pelo Suprido, podendo:

6.3.1. Negar, justificadamente, a concessado do suprimento de fundos, devolvendo
ao Suprido para que promova ao arquivamento definitivo do processo ou
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6.3.2. Devolver ao Suprido para que faca ajustes técnicos ao seu pedido, com o
posterior reenvio a Presidéncia da Camara, ou

6.3.3. Aprovar, justificadamente, a concessdo de suprimento de fundos, com a
consequente edicao de Portaria Legislativa de Concesséao de Suprimento de
Fundos ao Suprido, especificando valor, destinagcédo e prazo para prestacao
de contas conforme Resolucdo 002/2017.

6.4. Apoés a aprovacdo e a edicdo da Portaria Legislativa de Concessédo de
Suprimento de Fundos, o processo € enviado ao Departamento Financeiro.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO:

6.5. Recebe o processo do Presidente

6.6. Realiza empenho, liquidacdo e pagamento dos valores autorizados pelo
Presidente da Camara ao Suprido

6.7. Encaminha o processo ao Suprido.

SUPRIDO:

6.8. Recebe o processo do Departamento Financeiro.

6.9. Realiza a execucdo da despesa, conforme Ilimites e finalidades
estabelecidas

6.10. Comprova a execucado da despesa mediante apresentacdo de notas fiscais,
recibos ou demais documentos comprobatoérios anexados ao processo

6.11. Ao final do exercicio financeiro corrente, envia o processo ao Departamento
Financeiro, com a devida prestacdo de contas

DEPARTAMENTO FINANCEIRO:

6.12. Recebe o processo do Suprido

6.13. Analisa o uso dos recursos gastos a titulo de Suprimento de Fundos,
conjuntamente com a prestacao de contas do Suprido

6.13.1. Caso haja inconsisténcias na prestacdo de contas, 0 processo sera
devolvido ao Suprido, para que promova aos ajustes e devolva ao
Departamento Financeiro

6.13.2. Caso haja a aprovagdo da prestacdo de contas, 0 processo
encaminhado ao Presidente da Camara, para ciéncia e arquivamento.

PRESIDENTE DA CAMARA:

6.14. Recebe o processo do Departamento Financeiro

6.15. Toma ciéncia da Prestacdo de Contas autorizada pelo Financeiro, podendo:

6.15.1. Solicitar esclarecimentos ao Departamento Financeiro, situagdo na
qual o processo sera devolvido ao Departamento Financeiro para
atendimento da requisicdo presidencial, com o posterior reenvio ao
Presidente da Camara ou

6.15.2. Concordar integralmente com a Prestacédo de Contas e a respectiva
aprovacao do Departamento Financeiro, devolvendo o processo a este
altimo para que promova o arquivamento definitivo.

7. INFORMACOES ADICIONAIS
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7.1. O suprido é responsavel pela guarda e correta utilizacao dos recursos, estando
sujeito a sanc¢des administrativas caso haja irregularidades na aplicacdo dos
valores.

7.2. O prazo maximo para prestacdo de contas do suprimento de fundos sera até
31/12 do ano corrente ao da despesa.

7.3. O descumprimento das regras estabelecidas nesta Instru¢do Normativa podera
ensejar san¢gdes administrativas e responsabilizacdo do agente envolvido.

8. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Edilane Bello Grip Braga Anderson Afonso da Silva

Controladoria Interna Gestor de Bens e Documentos

Roberto Oliveira da Silva
Assessor de Planejamento Financeiro e Contabil

Elaborada em 04/06/2025
APROVACAO: 08/07/2025

JOSE CARLOS NUNES -
Assinado de forma digital por JOSE
MORENQ: 102567777 CARLOS NUNES MORENO:10256777730

30 Dados: 2025.08.26 15:18:54 -03'00"

JOSE CARLOS NUNES MORENO
Presidente da Camara

EDILANE BELLO GRIP fsnado de forma digital por
BRAGA:10049468723 BRAGA10040468723

Dados: 2025.08.26 15:19:21 -03'00'

EDILANE BELLO GRIP BRAGA
Controladora Interna da CMI

Aprovada em 08/07/2025
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