i PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N°.7.275/2016 =

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SFI 01/2015,
QUE DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
ADIANTAMENTO ESPECIAL PARA 0s
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS E AGENTES
POLITICOS, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO E
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE AGUIA BRANCA -
ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA,
Estado do Espirito Santo, no uso das suas atribuiges
legais, e

\ ' CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do artigo 54 e artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e
77 da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 1.122/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizagéo do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo, Poder Legislativo e Administragdes Diretas e
Indiretas.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFI n°® 01/2015 referente a
concessdo de adiantamento especial para os servidores publicos municipais e agentes politicos,
no ambito do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de Aguia Branca - ES.

Art. 2°- A instrugdo Normativa apds sua aprovagdo e publicagdo devera
ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central do Sistema de Controle Interno prestar
os esclarecimentos e orieri:acdes a respeito da aplicagé@o dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Cabera a Unidade responsavel, a divulgagdo da Instrugdo
Normativa, ora aprovada.

Art. 5°- Este Decreto entra em vigor apés a data da sua publicagéo,
revogando as disposicdes contrarias.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aguia Branca-ES, em 09 de agosto de 2016.

'
ANA MARIA CA agj, quiuQuI
Prefeitgddtunicipal

B
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA DE AGUIA BRANCA N

CONTROLADORIA GERAL M’KV

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 01/2015 — SISTEMA FINANCEIRO

Versao: 001/2015

Aprovagao em:

Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas - Area de
Contabilidade

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
ADIANTAMENTO ESPECIAL PARA OS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS E
AGENTES POLITICOS, NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE AGUIA BRANCA - ES.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art.1° - Disciplinar e normatizar os procedimentos para a concessdo de
adiantamento especial desde a solicitacdo até a prestacdo de contas, garantindo

maior seguranga e transparéncia em todo o processo.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art.2° - Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo, Legislativo e da Administracao Indireta.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

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

| — Adiantamento Especial: considera-se o numerario colocado a disposi¢cao de um
o6rgao da Estrutura Administrativa a fim de lhe dar condi¢cdes de realizar despesas
que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal

de aplicagéo.

(
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Il - Servidor: pessoa fisica que presta servicos @ Administragdo Direta e Indireta
Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em
comisséo, beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servigo

do 6rgéo ou entidade.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art.4° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal os dispositivos
contidos na Lei n® 144/1993 e no Decreto Municipal n® 6.182/2014.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5° - Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Finangas da PMAB e
da CMAB:

| - Promover a divulgagao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Ill - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com o Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expanséo;

IV - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplica¢éo da

Instrugdo Normativa.

Art.6° - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsével pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alterages que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

lll - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢éao de todos os funcionarios da unidade '

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

—
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IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informagdes.

Art.7° - Compete a Controladoria Geral do Municipio:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagées da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a liberagdo e concessdo de diarias, propondo alteragdes na

Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Solicitagao

Art.8° — As solicitagdes de adiantamento devem seguir o seguinte procedimento:

| — As requisicdes devem ser feitas pelo Secretario da respectiva Pasta através de
memorando ao Chefe do Poder Executivo ou Legislativo, com antecedéncia de no
minimo 03 (trés) dias, conforme o caso.

Art.9° - A solicitacdo de adiantamento especial do servidor devera conter as
seguintes informacgdes:

I - Nome do servidor, cargo ou fungéo, dados bancarios, nimero da matricula em
qual Secretaria se localiza;

Il - convite, programacao, panfletos, ou outros dispositivos legais em que se baseia;
lll - Importancia requisitada, o fim a que se destina, bem como, o periodo de
utilizagao.

Paragrafo Unico. O prazo de aplicagdo do adiantamento sera de, no maximo, 30
(trinta) dias corridos, contados da data da entrega efetiva do numerério aoz

interessado, prorrogavel por igual periodo.

N
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Art.10 — O memorando sera autuado pelo servidor responsavel do servigo de
Protocolo geral, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Administragao,
devendo receber nimero sequencial, data e rubrica em todas as suas paginas,
devendo ainda, receber uma capa que discriminara:

I — O nome do interessado;

Il - O valor requisitado;

lll - A data do pedido.

Art.11 — Sendo autorizado o adiantamento sera empenhado e pago com ordem

bancaria ou cheque nominal a favor do interessado no processo.

Art.12 — Cabe a Area de Contabilidade verificar antes de emitir a nota de empenho
se foram cumpridas as disposi¢cdes desta Instrugdo Normativa, sob pena de
responsabilizagao do servidor que emite a referida nota.

I — Constatando qualquer irregularidade a Area de Contabilidade devolvera o
processo ao 6rgao requerente, informando os acertos que se fizerem necessarios;

Il - Nao tendo sido aprovadas as contas sera dada ciéncia ao Chefe do Poder
Executivo ou Legislativo para abertura de processo de sindicancia;

lll - Os adiantamentos serdo escriturados como despesa efetiva a conta das
respectivas consignagées e subconsignagdes orgamentarias ou créditos especiais;
IV — O adiantamento especial ndo podera ter aplicagao diferente daquela para a qual
foi autorizada devendo as despesas se enquadrarem nas dotagbes e itens
orgcamentarios proprios;

V - Os recolhimentos de saldos de adiantamentos especiais serdo escriturados
como despesas anuladas, na dotagdo em que tenham sido empenhadas;

VI — No més de Dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a
Secretaria Municipal de Finangas e a Area de Tesouraria até o dia 20, mesmo que o
periodo de aplicagdo nao tenha expirado. \

N
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Art13 — Cabe a Area de Tesouraria, apds efetivado o pagamento (depdsito),
encaminhar o processo a Secretaria requisitante para efetuar a prestagéo de contas,

conforme consta nessa Instrugdo Normativa.

Art.14 — Cabera a Area de Tesouraria a tomada de contas dos adiantamentos.

| - Recebidas as prestagdes de contas serdo verificadas se as disposi¢cdes dessa
Instrucdo foram inteiramente cumpridas fazendo as exigéncias necessarias,
concedendo prazo para os devidos acertos;

Il - Caso ndo sejam aprovadas as contas, estas serdo remetidas a Area de
Contabilidade.

Secao ll
Da Prestacao de Contas

Art.15 - A cada pagamento efetuado a conta de adiantamento especial, o
responsavel exigira a correspondente nota fiscal, cupom fiscal ou recibo comercial.

| — Os comprovantes a que se refere o caput deste artigo serdo sempre emitidos em
nome do Municipio de Aguia Branca — ES, devendo estar devidamente quitados;

Il - Os comprovantes de despesas nao poderao conter rasuras, borrées, emendas e
valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em hipétese alguma, segundas vias ou outras
vias, copias xerografadas, fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugéo;

Il - Nao serdo aceitos documentos de despesa com data anterior a data do
empenho do adiantamento especial ou posterior ao periodo de aplicagéo ou que se
refira a despesa nao classificada na espécie de adiantamento especial concedido;

IV — Os documentos de despesas apresentadas deverdo conter o ateste

comprovando o recebimento do material e/ou servigo prestado.

Art.16 — O saldo de adiantamento nao utilizado sera recolhido mediante depésito em
conta bancaria indicada pela Area de Tesouraria, tendo o prazo maximo para

recolhimento de 05 (cinco) dias uteis contados do término do prazo de aplicagao.
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Art.17 — O servidor responsavel pelo adiantamento especial € obrigado a prestar
contas de sua aplicacdo no prazo de 04 (quatro) dias contados do término do
periodo de aplicagéo.

| — Em caso excepcional, devidamente justificado, podera o Chefe do Poder
Executivo ou Legislativo, conceder razoavel prorrogacao do prazo para entrega das
contas;

Il = A nao utilizacdo do recurso adiantado no prazo originalmente previsto, salvo
justificativa, ensejard a imediata devolugdo do respectivo valor, sob pena de
instauragao processo administrativo e descontado no salario do servidor como forma
de reposigao ao erario publico, sem prejuizo de eventual responsabilidade funcional

e/ou civil.

Art.18 — A prestagdo de contas sera juntada ao processo correspondente ao
adiantamento.

Art.19 — Os comprovantes das despesas realizadas podem consistir de:

I - Nota de venda ao consumidor emitida por comerciante da qual conste o numero
de inscricdo, a data, o nome do adquirente, espécie e quantidade de mercadoria,
prec¢o unitario e global,

Il — Nota fiscal de servigos prestados ou fornecimento feito quando se tratar de
comerciante do qual conste 0 nome e enderec¢o do beneficiario, nome do adquirente
e discriminagdo da despesa, perfeitamente legiveis.

Art.20 — Os comprovantes emitidos pelo préprio recebedor do adiantamento, ou por
pessoa juridica de que integre, ou ainda por qualquer pessoa fisica ou juridica que
possua impedimento para contratar com a Administragdo Publica, quer por
limitagdes oriundas de Lei Federal ou aquelas constantes de Lei Municipal, ndo
terao validade, ficando o servidor ou exercente de fungdo publica responsavel pela

|

devolugéo integral do valor recebido.
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Art.21 — Nao serdao considerados os comprovantes que apresentarem rasura,
emendas ou alteragdes que lhes prejudiquem a clareza e a exatiddo, ou ainda,
escrita ilegivel, sem a necessaria ressalva por autoridade competente.

| — Sera julgada ilegal a comprovagdao de pagamentos feitos em data anterior a
entrega do adiantamento.

Art.22 — A cada adiantamento especial correspondera uma prestagdo de contas
constituida de comprovantes quitados e revestidos dos requisitos exigidos nesta
Instrucdo Normativa.

Art.23 — Se o responsavel nao apresentar as contas nos prazos estipulados nesta
Instrucdo, tal fato serda comunicado ao Chefe do Executivo ou Legislativo, que

determinara instauragéo de inquérito administrativo na forma da Lei.

Art.24 — A aprovacdo das contas prestadas resultara em quitagdo e baixa de
responsabilidade.

Secaol lll
Das Vedacgoes

Art.25 — E vedada a concessao de adiantamento especial:

| - A responsavel por dois adiantamentos a comprovar;

Il - O servidor em atraso com qualquer prestagao de contas, ou em alcance;

Il - O servidor cuja prestacdo de contas tenha sido julgada irregular pela Area de
Contabilidade;

IV — O servidor que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar;

V — Para despesa ja realizada.

>
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art.26 - Os esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Finangas que regulara os procedimentos a

serem adotados e a puni¢cao na forma prevista em lei, quando da sua inobservancia.

Art.27 - Qualquer irregularidade que nao possa ser sanada pela Secretaria
Municipal de Finangas, devera ser comunicada imediatamente a Controladoria Geral
do Municipio para adogéo das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade

solidaria.

Art.28 - Cabera a Secretaria Municipal de Finangas a divulgagdo da presente
Instrugédo Normativa para o conhecimento das demais unidades administrativas.

Paragrafo Unico. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacgao aos requisitos contidos na IN SCI N° 001/2013 - Norma das Normas,
bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos

municipais.

Art.29 - Todos os servidores das Unidades Executoras envolvidas deverdao cumprir
as determinacdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa.
O servidor publico que descumprir as disposigées desta Instrucdo Normativa ficara
sujeito a responsabilizagdo administrativa.

Art.30 - Integram esta Instrugdo Normativa os anexos: | - relatério de
viagem/prestacdo de contas servidores em geral; Il - relatério de viagem/prestacao
de contas (especifica para motoristas e plantonistas da Secretaria de Saude); Il -
declaracdo de participagdo em capacitagdo/treinamento/curso ou certificado; IV -
declaragao de cancelamento de viagem \

>
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Art.31 - Esta Instrugéo entra em vigor a partir de sua publicagao.

Aguia Branca - ES, de

de 2016.

MARLOS ANISZESKY BERGAMI
Controlador Geral do Municipio

Decreto 1n°7.236/2016

L ¢ Prefeiicss Honicioe
k « Aguia Branca-ES
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ANEXO |

MODELO | - RELATORIO DE VIAGEM/PRESTAGAO DE CONTAS
SERVIDORES EM GERAL

RELATORIO DE VIAGEM
Conforme IN SFI N° 01/2015.

Funcionario(a): Matricula:

Secretaria/Area:

Cargo:

Autorizado por:

Data de saida: Horario:

Data do retorno: Horario:

Qtde de Diarias recebidas:

Valor recebido: R$ ......cccceveerrnernnnne (XXXXXXX reais)

Destino da Viagem: (Cidade/estado)

Motivo: (especificar o que foi fazer, por que, quando e onde).

DIARIAS QUANTIDADE VALOR

RECEBIDAS

UTILIZADAS

DEVOLVIDAS

A RECEBER

Tipo da locomogao urbana utilizada no destino:
Veiculo oficial ( ) Outros ( )

*Diarias a receber:
Justificativa: (Explicar o porqué da permanéncia fora da sede por tempo maior que o
prefixado)

Autorizagdo superior: (quem autorizou)

Aguia Branca - ES, , de de 20__.

De acordo,

Servidor Superior imediato (assinatura e carimbo)

* Preencher somente se teve diarias a receber
o R R R R R e
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ANEXO |

MODELO | - RELATORIO DE VIAGEM/PRESTAGAO DE CONTAS
SERVIDORES EM GERAL

RELATORIO DE VIAGEM
Conforme IN SFI N° 01/2015.

Funcionario(a): Matricula:

Secretaria/Area:

Cargo:

Autorizado por:

Data de saida: Horario:

Data do retorno: Horario:

Qtde de Diarias recebidas:

Valor recebido: R$ ......cccceveerrnernnnne (XXXXXXX reais)

Destino da Viagem: (Cidade/estado)

Motivo: (especificar o que foi fazer, por que, quando e onde).

DIARIAS QUANTIDADE VALOR

RECEBIDAS

UTILIZADAS

DEVOLVIDAS

A RECEBER

Tipo da locomogao urbana utilizada no destino:
Veiculo oficial ( ) Outros ( )

*Diarias a receber:
Justificativa: (Explicar o porqué da permanéncia fora da sede por tempo maior que o
prefixado)

Autorizagdo superior: (quem autorizou)

Aguia Branca - ES, , de de 20__.

De acordo,

Servidor Superior imediato (assinatura e carimbo)

* Preencher somente se teve diarias a receber
o R R R R R e
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DESCRICAO

QUANTIDADE

VALOR

Saldo inicial — Diarias recebidas

Saldo anterior = Diarias recebidas (-) utilizadas
acumuladas

(-) Total de Diarias utilizadas nesta viagem:

Saldo final = Saldo anterior — diarias utilizadas nesta
viagem

(=) Saldo Total para ser devolvido:

Aguia Branca, ES / /20

De acordo.

Servidor Chefe Imediato/Carimbo e Assinatura

* Preencher no caso de técnicos de enfermagem, enfermeiros e cargos afins.

PR TR
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ANEXO Il
MODELO IIl - DECLARAGAO DE PARTICIPACAO EM

CAPACITAGAO/TREINAMENTO/CURSO
Conforme IN SFI n°® 01/2015

Declaramos que o servidor(a)

participou da Capacitagao/treinamento/curso sobre o]
tema: , realizado
nos dias: __ a de de 2.0_, na cidade de

(UF) pela
(Instituicao/Orgao/Empresa): com carga
horaria, ___ horas.

(cidade de realizagdo da capacitagao/treinamento/curso)

Assinatura e carimbo do responsavel pela organizagao da capacitagao/treinamento/curso.

Nome completo do responsavel por extenso:

Telefone para contato:

e R e SRR e
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e

ANEXO IV

MODELO IV - DECLARAGAO DE CANCELAMENTO DE VIAGEM
Conforme IN SFI n° 01/2015

Venho, por meio desta, DECLARAR a Area de Contabilidade, e a quem mais possa

interessar que a viagem com saida prevista para o dia / / foi

cancelada, sendo que efetuei a devolugdo das diarias recebidas, através de

depésito bancario na agéncia , conta bancaria n° , em nome da
Prefeitura Municipal de Aguia Branca — ES, no dia __/ / no valor de
R$ , referente ao empenho n° /20 , conforme

comprovante de depésito anexo para ser anexado ao processo de despesa deste.

Aguia Branca - ES, /120

Servidor (a)
Matr.
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