Controladoria da
Cimara Municipal de Tuna

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 01/2022

i
Versao: 01
Data de Aprovagao: 16/05/2022
Ato de Aprovagdo: PORTARIA N2 21/2022
Unidade Responsdavel: AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA

| — FINALIDADES E ABRANGENCIA

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem
observados pela Camara Municipal, quando da utilizagdo do suprimento de fundos
para adiantamentos de valores.

Il — CONCEITOS

1. Instrugao Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho.

2. Suprimento de fundos — repasse de valores para aquisicdo de bens ou contratacdo
de servicos de forma rapida, simplificada e eficaz, com o intuito de evitar dispéndios
com a burocracia administrativa.

11l — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instru¢cdao Normativa encontra-se fundamentada na Lei Federal
4.320/1964 e na Lei Municipal n2 2.996/2022, de 12 de maio de 2022.

IV - DO PROCEDIMENTO

1 - Somente poderao ser realizadas pequenas despesas de valor maximo, cada uma,
de RS 300,00 (trezentos reais), limitado a RS 5.000,00 (cinco mil reais) por ano.

2 - Enquadram-se na situagao prevista no item 1 as seguintes espécies de despesas:

| — que tenham de ser efetuadas em lugar distante do Orgdo ou unidade de origem
do servidor, no Estado ou fora dele.

Il — reparo, conservacao, melhoramento, adaptacao ou recuperacao de bens moéveis

ou imoveis;
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Il — despesas extraordindrias e urgentes, devidamente justificadas, que n3o
permitam demoras na sua realizagdo, entendidas como tais as que possam
ocasionar prejuizos ao erdrio ou perturbar o atendimento dos servicos publicos;

IV — despesas em decorréncia de calamidade publica, comogdo interna ou grave
perturbacdo da ordem publica, apds a devida decretacdo do respectivo estado;

V - inexisténcia ou insuficiéncia eventual do material no almoxarifado, desde que
plenamente justificada pelo representante do respectivo setor;

VI - impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econémica de estocagem do
material, desde que plenamente justificada pelo responsavel do respectivo setor;

VII - servigos de telecomunicagao;

Vill - aquisicdo de géneros alimenticios, quando as circunstancias ndo permitirem o
regime normal de fornecimento;

IX - outras situagbes, plenamente justificadas, que, a critério da autoridade
administrativa competente, exijam a concessdo de Suprimento de Fundos.

3 - Os suprimentos de fundo ndo poderao ser aplicados em despesas diferentes
daquelas para os quais os adiantamentos foram autorizados, conforme
especificacdo no item 2.

4 - A liberacdo da importancia solicitada sera feita pelo presidente da Camara,
mediante oficio solicitando o valor pretendido, para uso e posterior prestacdo de

contas, limitado a RS 300,00 (trezentos reais) por més.

5 - Alliberagdo de adiantamento para o més seguinte somente sera permitida apos a
aprovacao de sua prestagdo de contas, pelo Setor de Contabilidade.

6 - Os pagamentos efetuados com recursos de suprimentos de fundo devem ter
como comprovante notas fiscais nominais a Camara Municipal de Iuna.

7 - Todo pagamento deve ter a realizagdo de suas despesas devidamente
justificadas.

8 - O suprimento de fundos ndo podera ser utilizado para despesas de prestacdo de

servigos por pessoa fisica.
ﬁ Ab\—i Z 1

Av. Presidente Getiilio Vargas. n° 124, 1° andar. Centro. luna/ES — CNPJ: 31. 7;{1 289/0001-15 — Telefonet 28 ’Xg 2662

¢-mail: cmiuna@micronline.psi.br



Controladoria da

(\‘0

\BSy Cimara Municipal de Tuna

9 - O Valor remanescente do saldo de parcela de suprimentos de fundos liberados e
nio totalmente utilizado até 20 (vinte) de dezembro de cada exercicio, devera ser
devolvido aos cofres publicos até o dia 28 (vinte e oito), por meio de depdsito em
conta corrente do Municipio.

10 - Os suprimentos de fundos ndo poderdo ser concedidos ao responsdvel por
adiantamento, que ndo tenha prestado contas.

11 - Todo adiantamento deve ter uma prestagao de contas correspondente.

12 - Os suprimentos de fundos deverdo ser utilizados e prestadas suas contas até o
final do exercicio em que foram solicitados.

13 - As prestacdes de contas dos adiantamentos recebidos pelo Presidente devera
ser feita, em até 30 (trinta) dias, com apresentacdo dos seguintes documentos:
oficio para encaminhamento da prestagdo de contas, acompanhado de copia para
comprovar o recibo; relagdo dos documentos de despesa, contendo nimero e data
do documento, nome do fornecedor, valor da despesa e, ao final da relagdo, o total
geral da despesa realizada; documento das despesas, em ordem cronoldgica, com as
devidas justificativas.

14 - As prestacdes de contas serdo encaminhadas e analisadas pelo Setor de
Contabilidade da CiAmara Municipal, o qual detectando qualquer irregularidade
notificard imediatamente o responsavel para proceder a regularizagdo em 48
(quarenta e oito) horas.

15 - Sendo constatado erro financeiro de utilizacdo de suprimentos de fundo, o
Setor de Contabilidade, o qual devidamente autorizado pelo Auditor de Controle
Interno procederd o desconto do valor referente ao erro incorrido em folha de
pagamento do responsadvel, no més subsequente aquela prestagdo de contas.

16 - Os processos de prestacdo de contas ficardo arquivados na Tesouraria até o
final do exercicio em que ocorreram as suas respectivas despesas. Apds, serdo
arquivados como os demais processos protocolados pela Camara Municipal de

lGna/ES.
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17 - E vedada a utilizagdo de meios que caracterizem fracionamento de despesa, nas
hipoteses previstas nesta Instrucdo e na Lei Federal n2 8.666/93.

18 - £ vedado ao responsavel pelo Suprimento de Fundos, conceder ou transferir a
outro, no todo em parte, recursos de seu Suprimento de Fundos ou efetuar compras
parceladas.

19 - A realizacdo dessas despesas deve observar 0s mesmos principios que regem a
Administracdo Publica - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como o principio da isonomia e da aquisicdo mais vantajosa para a
Administragao Publica.

20 - A concessao do Suprimento de Fundos, apesar de seu cardter de
excepcionalidade, observa os trés estagios da despesa: empenho, liquidacdao e
pagamento.

21 - Devem ser observados pelo Agente Suprido na aplicagao do Suprimento de
Fundos, os seguintes cuidados:

a) realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagao estabelecido
no ato da concessao;

b) verificar, primeiramente, a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a
ser adquirido;

c) verificar se o material ou o servico pretendido pode ser tempestivamente
fornecido por empresa/fornecedor contratado pelo 6rgao/entidade;

d) verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagao or¢amentaria
especificada no ato da concessao;

e) evitar o direcionamento a determinados fornecedores, tais como parentes e
fornecedores envolvidos em fraudes e punidos pela Administracao, realizando e
registrando pesquisa de pregos;

f) realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor total, dada a
vedacdo legal para aquisicdo/contratagao a prazo ou parceladamente;

g) ndo realizar gastos em um Unico exercicio e para idéntico subelemento de
despesa, cujo valor total ultrapasse os limites dos incisos | ou |l do art. 24 da Lei n?
8.666/1993, evitando o fracionamento da despesa;

h) exigir a emissdo dos documentos comprobatérios da realizagao da despesa;
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i) verificar a data de validade do documento fiscal recebido;

j) controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedagdo para a realizacdo de
despesa sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;

k) observar a legislagdo tributdria pertinente;

[) solicitar, ao demandante, que ateste a execug¢do dos servicos prestados ou o
recebimento do material adquirido, devendo apor a data e a sua assinatura, seguida
do seu nome legivel e da denominagdo do seu cargo ou funcao;

m) devolver ao demandante qualquer solicitagdo de despesa que ndo se enquadre
nas normas e regulamentos ou no ato da concessdo, com as devidas justificativas,
comunicando o fato ao ordenador de despesa;

n) ndo realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais; e

0) ndo realizar despesas nos finais de semana, salvo em situacdes devidamente
justificadas.

V — ROTEIRO

1. Solicitar, mediante oficio, ao Setor de Contabilidade, o repasse do valor
necessario para utilizacdo durante o més;

2. Receber da Tesouraria o valor solicitado para utilizacdo;

3. Antes de realizar a despesa, fazer consulta ao Setor de Almoxarifado para
verificagdo da existéncia em estoque da necessidade, momento em que o Setor
devera emitir atestado informando que ndo existe o bem em estoque;

4. Fazer pesquisa de preco simplificada, colhendo os 03 (trés) orcamentos.

5. Efetuar a compra pretendida, recebendo junto com o produto a nota fiscal, na
qual devera ser atestado o recebimento do bem;

6. Até o 52 dia util no més subseqiiente, prestar contas das despesas efetuadas,
encaminhando a Contabilidade oficio com planilha dos valores recebidos, dos
valores gastos, e dos valores devolvidos, bem como notas fiscais dos bens
adquiridos.
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VI — RESPONSABILIDADES

1 - Do Presidente: solicitar, utilizar e prestar contas dos recursos recebidos na
forma desta Instrugdo Normativa;

2 — Do Setor de Contabilidade e Tesouraria: repassar os recursos solicitados, bem
como conferir a sua prestacdo de contas, na forma desta Instru¢gio Normativa,
executando os procedimentos necessarios para seu ressarcimento ao erario em caso
de ndo prestacdo de contas ou de prestagdo de contas em desconformidade;

3 — Do Auditor de Controle Interno: analisar o cumprimento das disposicdes legais e
desta Instrucao Normativa.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. A realizagdo de despesas com os recursos decorrentes do Suprimento de Fundos,
sem as formalidades desta Instrucdo Normativa serdo consideradas em
desconformidade, sujeitando os infratores as responsabilidades e penas legais.

2. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderdo ser obtidos
junto ao Auditor de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos;

3. Esta instrug¢do entra em vigor a partir da data de sua publicac3o.

Sala do Auditor de Controle Interno da Cdmara Municipal de Iina, Estado do
Espirito Santo, aos dezesseis dias do més de
(16/05/2022).

aio do ano de dois mil e vinte dois.
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