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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO

Saldo Nobre "Vereador Martinho Saebel”

PORTARIA DO PRESIDENTE N° 007/2015.

Aprova Instrucées Normativas do Sistema
Financeiro - SFI.

O Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes constitucionais e as que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,
em seu Art. 31, Inciso IV e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art. 22, Inciso Ill e no Art.
23;

Considerando o que dispde a Resolugao TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela
Resolugéo TC n°® 257, de 7 de margo de 2013 e,

Considerando a necessidade de elaboracéo das Instrugées Normativas do Sistema Financeiro
- SFI até 30/03/2015,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instrugdes Normativas do Sistema Financeiro - SFI, do Poder Legislativo,
na Verséo 01, conforme segue:

| - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2015 - Dispde sobre os procedimentos para a
execucéo financeira da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

Il - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015 - Regulamenta o uso do (s) veiculo (s)
oficial (ais) da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES e institui o controle de viagem e
abastecimento.

Il - NSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 003/2015 - Dispbe sobre a concesséo, aplicagéo,
comprovagédo e controle de adiantamentos financeiros (Suprimento de Fundos) na Camara
Municipal de Laranja da Terra/ES.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 3° - Revogam-se as disposicoes em contrario.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
Laranja da Terra/ES, 18 de Marco de 2015.
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WJUDAZIO SEIBE

Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES
Biénio 2015 - 2016

Avenida Luiz Obermuller Filho, n® 083, 22 Andar, Centro, Laranja da Terra/ES - CEP 29615-000- Telefax (27) 3736-1006
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NSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 003/2015

DISPOE SOBRE A CON_CESSAO,
APLICAGAO, COMPROVACAO E
CONTROLE DE ADIANTAMENTOS
FINANCEIROS (SUPRIMENTO DE
FUNDOS) NA CAMARA MUNICIPAL DE
LARANJA DA TERRA/ES.

Versao: 01

Aprovagao em: 18/03/2015

Ato de Aprovagao: Portaria n° 007/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Geral da Camara e Departamento Contabil/Financeiro

| - FINALIDADE

Estabelecer na Camara Municipal de Laranja da Terra/ES a concessao, aplicacéo,
comprovacao e controle de adiantamentos financeiros (Suprimento de Fundos), assim como
a respectiva prestacao de contas.

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional no
ambito da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

Il - CONCEITOS
1 - Para fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

1.1 - Suprimento de Fundos - o adiantamento de recursos financeiros (entrega de
numerario) a servidor do Poder Legislativo Municipal, sempre precedida de empenho na
dotacao propria, para o fim especifico de realizar despesas que, por sua natureza ou
urgéncia, ndo possam aguardar o processo normal de execugdo, sempre autorizadas pelo
ordenador de despesas.

1.2 - Suprido - o servidor que detenha autorizagdo para proceder a execucao
financeira, com destinagéo estabelecida pelo Ordenador de Despesas, sendo responsavel
pela aplicagéo e comprovacgéo dos recursos recebidos a titulo de Suprimento de Fundos.

1.3 - Tomada de Contas - E a agdo desempenhada pelo 6rgdo competente para
apurar a responsabilidade de pessoa fisica, que deixarem de prestar contas e das que
darem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte ou possa resultar dano
ao erario, devidamente quantificado, possuindo como fim imediato a reposicao ao dano.

1.4 - Servidor em Alcance - Aquele que néo prestou contas do suprimento no prazo
regulamentar ou cujas contas nao tenham sido aprovadas.

1.5 - Despesas de Pequeno Valor - Sao as despesas mitdas de pronto pagamento.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboragéo
da presente Instrucdo Normativa foram: Resolucdo TCE/ES n.° 227/2011 alterada pela
Resolugdo TCE/ES n° 257 de 07/03/2013, Lei Municipal N° 16, de 29 de Agosto de 1989, Lei
Municipal N° 365, de 11 de novembro de 2002, Lei n.° 4.320/64 (Arts. 65,68 e 69), Lei n°
8.666/93 (Arts. 23, 24 e 60, paragrafo Unico), Constituicdo Federal, art. 70 e demais
legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.
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V - DAS RESPONSABILIDADES
1 - Secretaria Geral da Camara

1.1 - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral da Camara para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucdo normativa a ser
elaborada.

1.2 - Obter a aprovacéo da instrugdo normativa, apds submeté-la & apreciacéo da
Controladoria Geral da Camara, e promover a sua divulgacao e implementagao.

1.3 - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacéo da
instrucdo normativa.

1.4 - O Departamento Contabil/Financeiro sera responsavel pelo registro da despesa
e da prestacao de contas do suprimento de fundos.

2- Das Unidades Executoras

2.1 - Atender as solicitagbes da Secretaria Geral da Camara por ocasido das
alteragées na instrucdo normativa quanto ao fornecimento de informagées e & participagao
no processo de elaboragéo.

2.2 - Alertar a Secretaria Geral da Camara sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional.

2.3 - Manter a instrugao normativa a disposicéo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e
quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informagées.

2.4 - Prestar contas dos adiantamentos recebidos.

3 - Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI

3.1 - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das instrugées normativas e em
suas atualizacbes, em especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

3.2 - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a instrugéo
normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas instrucées
normativas.

3.3 - Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versdo vigente de cada instrugdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
1 - Da concessao do Suprimento de Fundos

1.1 - O Suprido responséavel pela utilizagdo e devida prestagdo de contas do
Suprimento de Fundos, solicita através de processo com a requisicdo de adiantamento
(Anexo ) ao Ordenador de Despesa a autorizagdo para concessao de Suprimento de
Fundos. A concessao sera de acordo com o valor constante no processo de adiantamento,
em conformidade a Lei Municipal N° 16, de 29 de Agosto de 1989 e a Lei Municipal N° 365,
de 11 de novembro de 2002 e demais normas relacionadas ao assunto.

2 - Das informagoes obrigatorias
2.1 - O processo de despesa com Suprimento de Fundos devera ser devidamente
autorizado pelo Ordenador de Despesas e conter as seguintes informacées: nome completo,
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3
numero do CPF, lotagéo, cargo ou funcéo e matricula do suprido, destinagdo ou objeto da
despesa a realizar, valor do Suprimento de Fundos, em moeda corrente, algarismos e por
extenso, classificacdo funcional e natureza de despesa, data da concessdo, tudo em
conformidade com a Lei Municipal N° 16, de 29 de Agosto de 1989 e a Lei Municipal N° 365,
de 11 de novembro de 2002 e demais normas relacionadas ao assunto.

3 - Da entrega do numerario ao Suprido

3.1 - No ato de entrega do numerério o suprido apresentar-se-a no Departamento
Contabil/Financeiro, para receber o numerario correspondente, conforme autorizagéo do
Ordenador de Despesas.

4 - Da Aplicagao dos Recursos

4.1 - De posse dos recursos, o suprido utilizara o mesmo para pronto pagamento de
despesas de pequeno vulto, em conformidade com a Lei Municipal N° 16, de 29 de Agosto
de 1989 e a Lei Municipal N° 365, de 11 de novembro de 2002.

4.2 - O prazo para utilizagdo dos recursos sera de 60 (sessenta) dias, a contar da
data do recebimento pelo servidor, e em hipétese alguma, podera ultrapassar o exercicio
financeiro.

5 - Da Prestagio de Contas

5.1 - A Prestacdo de Contas devera conter os documentos comprobatérios dos gastos
efetivamente realizados, que deverao estar devidamente atestados e justificados, mediante
Relatorio de Prestagao de Contas de Adiantamento (Anexo 1), com notas fiscais e faturas
originais, devendo ser emitidos em nome e com o CNPJ da Camara Municipal de Laranja da
Terra/ES, numerados sequencialmente em ordem cronologica da data de emisséo,
acompanhado de restituicio aos cofres publicos da parcela nao aplicada do Suprimento de
Fundos, conforme disposto na Lei Municipal N° 16, de 29 de Agosto de 1989 e a Lei
Municipal N° 365, de 11 de novembro de 2002 e demais normas relacionadas ao assunto.

5.2 - A prestacéo de contas devera ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias, contados
do término do periodo de utilizagao do recurso fixado no item 4.2.

6 - Da aprovagao da Prestacio de Contas

6.1 - Apods andlise pelo Departamento Contabil/Financeiro e depois de verificadas as
impropriedades e restituida aos cofres piblicos a parcela impugnada, a prestagao de contas
sera aprovada mediante verificacao baixando o registro do suprido.

7 - Da reprovagao da Prestagdo de Contas

7.1 - Quando da omissdo no dever de prestar contas dos valores recebidos, em
suprimentos de fundos, esgotadas todas as medidas administrativas, devera o suprido ser
ficar impedido de receber outros valores da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
1 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

/ 5
~ ) MR
\ AR

‘Y e L{ < ’\@\‘

n® 083, 2° Andar, Centro, Laranja da Terra/ES- CEP 29615-000- Telefax (27) 3736-1006 AN
1-99 - e-mail: camara@!aranjadaterra.es.gov.brSite cmiaranjadaterra.es.gov.br h

Avenida Lu

D i




CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO
Salao Nobre "Vereador Martinho Saebel”

4

2 - Casos omissos deste normativo serdo tratados pela Secretaria Geral da Camara e

Departamento Contabil/Financeiro, a quem cabe prestar esclarecimentos adicionais a

respeito deste documento com anuéncia da Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

3 - Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucao que n&o
puderem ser sanadas pela Secretaria Geral da Camara, Procuradoria e Assessoria Juridica
e Departamento Contabil/Financeiro deverdo ser comunicadas formalmente a Unidade
Central de Controle Interno - UCCI.

4 - Deveréo ser levadas em consideracéo a Lei Municipal N° 16, de 29 de Agosto de 1989 e
a Lei Municipal N° 365, de 11 de novembro de 2002 e demais normas relacionadas ao
assunto.

5 - Integram a presente Instrugdo Normativa:

5.1 - Anexo | - Requisicéo de Adiantamento;

5.2 - Anexo Il - Relatdrio de Prestagéo de Contas de Adiantamento/Suprimento de
Fundos.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor em 30 de marco de 2015.

Laranja da Terra/ES, 18 de Marco de 2015.
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(JUDAZIO SEIBEL /
Presidente da Camara I\jyl de Laranja da Terra/ES
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ANEXO | - SFI N° 003/2015

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

Laranja da Terra/ES, de de 20 y

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara
SR. Fulano de Tal

Solicito por meio desta liberacdo de adiantamento para atender a despesas com evento
especifico (detalhar o evento), durante o seguinte periodo ((indicar o periodo que
compreende o dia de inicio e fim do evento especifico (curso, viagem etc.)).

Para tanto, informamos os dados bancarios para o respectivo deposito:
a. Nome, CPF, cargo ou fungéo do responsavel/solicitante pelo adiantamento:
b. Agéncia e conta bancaria;
c. Valor

Respeitosamente,

Assinatura do Responsavel/Solicitante pelo Adiantamento

Observacgoes:

1. A solicitagéo devera ser preenchida de acordo com a necessidade especifica;

2. A solicitagéo devera ser impressa em papel timbrado da Camara Municipal de Laranja da
Terra/ES.
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ANEXO Il
RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS
ADIANTAMENTO/SUPRIMENTO DE FUNDOS
Laranja da Terra/ES, ____ de de20_ .

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara
SR. Fulano de Tal

Tendo sido empenhada a quantia de R$ X XX (xxxxxx), sob o protocolo n® xxxxxx, de
dd/mm/aaaa, para fazer face as despesas do funcionario Beltrano de tal, vimos apresentar o
Relatorio de Prestacdo de Contas de Adiantamento/Suprimento de Fundos, conforme
descricdo abaixo:

[ DATA FORNECEDOR/ | DOCUMENTO | DESCRIGAODA | VALOR (RS) |
‘ PRESTADOR DE FISCAL DESPESA
: SERVICO

|
TOTAL DA DESPESA \
| VALOR DO ADIANTAMENTO |’
[ SALDO DEVOLVIDO [

SECRETARIA GERAL DA CAMARA

ASSINATURA DO SOLICITANTE/SUPRIDO

Observagoes:

1. O Relatorio de Prestacdo de Contas de Adiantamento/Suprimento de Fundos devera
ser impresso em papel timbrado da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

2. Colocar em anexo todos os comprovantes das despesas (notas fiscais ou
documentos equivalentes).

3. Devera ser anexada a copia do cheque depositado na conta do Suprido.

4. O Relatdrio de Prestacdo de Contas de Adiantamento/Suprimento de Fundos devera
ser assinado pelo Suprido e, depois de conferidos todos os documentos comprobatorios,
pelo responsavel pela Secretaria Geral da Camara.

5. Depois de conferido, o Relatério de Prestagdo de Contas de
Adiantamento/Suprimento de Fundos deverd ser encaminhado ao Departamento

Contabil/Financeiro para encerramento do processo.
éé d}' ~
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