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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 044/2021

“Dispoe sobre Concessao, Controle e Prestacido de
Contas de Suprimento de Fundos e da outras

providéncias”

O Prefeito Municipal de Bom Jesus do Norte, Estado do Espirito Santo, no uso das

atribuicoes legais que lhe sdo conferidas e;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 33/2013, de 00 de maio de 2013, que
“Dispde sobre o Sistema de Controle Interno no Municipio de Bom Jesus do Norte no
ambito dos Poderes Executivo e Legislativo, incluindo as Administragbes Direta e

Indireta, de forma integrada e da outras providéncias”.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sistema Financeiro - SFI N°001/2021,
que “Dispde sobre Concessao, Controle e Prestacao de Contas de Suprimento de

Fundos e da outras providéncias” que passa a ser integrante deste Decreto.

Art. 2° - O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as

disposicdes em contrario.

Publique-se, Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Bom Jesus do Norte, aos 04 dias do més de fevereiro de 2021.

Publicado no nuural da Prefeitura [ VAN
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Versao: 01

Data de Aprovacao: 04/02/2021

Ato de Aprovagao: Decreto Normativo n® 044/2021
Unidade responsavel: Secretaria Municipal da Fazenda

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA FINENCEIRO - SFI N°001/2021

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE
FUNDOS (ADIANTAMENTO).

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Disciplinar os procedimentos para a concesséo de adiantamento aos servidores da
Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Norte, tendo por fim:

I. Permitir um melhor controle sobre os gastos com adiantamentos de pequenas despesas
desde a solicitagéo até a prestacéo de contas;

Il. Garantir maior seguranga e transparéncia no processo de autorizag&o dos adiantamentos
€ numerarios.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo
Municipal de Bom Jesus do Norte, seja da Administragéo Direta e/ou Indireta.
CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

Servidor: Pessoa fisica que presta servicos a Administracdo Direta e Indireta
Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em
comissao, beneficidrio das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servigo do
6rgdo ou entidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Adiantamento: E a entrega de numerario ao servidor, sempre precedida de empenho
na dotagdo propria, a fim de realizar despesas que nao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagao.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa rege-se pelas seguintes normas:

| - Constituicao Federal.

Il. Lei Organica do Municipio de Bom Jesus do Norte.
1. Lei n° 4.320/64,

IV. Lei n° 8.666/93;

V. Lei Municipal n® 024/1997;

VI. Decreto Municipal n® 0305/2009;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal da Fazenda — como unidade
responsavel pela Instrugédo Normativa:

| — Promover a divulgacao da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as
4reas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il — Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagéo do controle interno para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizag@o ou expansao.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucéo Normativa quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizacao;

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

Il — Manter a Instrugdo Normativa & disposigéo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos na geracao
de documentos, dados e informagdes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral Municipal:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagéo e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 8°. A Secretaria solicita o adiantamento de Suprimento de Fundos, até o 5° (quinto)
dia Util de cada més, via processo, informando os dados do servidor responsavel pelo
adiantamento, em conformidade com a Lei Municipal n® 024/1997 e Decreto n°
0305/2009, encaminhando para a Contabilidade para verificacéo de regularidade do
servidor.

§ 1°. Estando o Secretario/responsavel em regular situagao de prestacao de contas,
sera o processo direcionado ao Gabinete do Prefeito para ciéncia,
autorizacao/assinatura.

§ 2°. Anexado o Despacho de autorizagéo, o processo administrativo & encaminhado a
Tesouraria para disponibilidade financeira € orgamentaria:

|. Caso ndo haja orgcamento, a Tesouraria devolvera o processo para a Secretaria
~ solicitante para indicagéo de onde ocorreréa a despesa para o adiantamento.

Il. Se houver disponibilidade orgamentaria e financeira, a Tesouraria dara andamento
ao processo e efetuard empenho, liquidagéo e pagamento.

Art. 9°. A Tesouraria realiza o pagamento ao servidor, mediante depdsito em conta
corrente indicada pelo mesmo para tal finalidade.

Art. 10. Apos a realizacdo da despesa, que deve ser feita dentro do corrente més da
liberacdo dos recursos, o servidor devera prestar contas a Contabilidade, com
apresentacao da(s) nota(s) fiscal(is) ou recibo(s) do(s) gasto(s) realizado(s) em até 05
(cinco) dias que antecede o término do periodo anteriormente mencionado.

§ 1°. Quando nao se aplicado os recursos e/ou restar saldos, proceder-se-a com a
devolucéo dos mesmos em conta especifica, devendo o Secretario e/ou responsavel
se informar na Tesouraria.

Art. 11. A Contabilidade analisara a documentacdo apresentada e encaminhara o
processo a Controladoria Interna:

|. Estando em conformidade com a legislagéo, sera o processo encaminhado ao
Gabinete do Prefeito para ciéncia e assinaturas;
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PREFEITURA MUNICIPAL bE BOM JESUS DO NORTE-ES

Il. Caso faltem documentos e/ou apresente divergéncias, sera devolvido a Secretaria
responsavel para o saneamento.

Art. 12. Se aprovada a prestacdo de contas, seguird o processo ao Setor de
Contabilidade para arquivamento.

Art. 13. O Setor de Contabilidade arquiva o processo de Suprimento de Fundos em
sua ordem de pagamento.

CAPITULO VII
DAS CONCESSOES

Art. 14. A aplicagdo do adiantamento nio podera divergir das finalidades constantes
da respectiva requisi¢ao.

Art. 15. O adiantamento destinar-se-a somente ao pagamento de servico ou
fornecimento realizado a partir da data do seu recebimento ou do crédito, até a data
final do prazo fixado para sua aplicagao.

|. Os pagamentos feitos em dia anterior ou posterior ao prazo de aplicagdo do
adiantamento serao glosados e langados a responsabilidade do servidor.

Art. 16. Nao fara jus ao adiantamento:
|. Quem estiver em atraso com a prestacao de contas de adiantamentos anteriores;
Il. Que nao esteja em exercicio;

CAPITULO VIiI
DAS RESTRICOES

Art. 17. E vedado realizar, pelo regime de adiantamento, despesas:

I. Com aquisicdo de equipamentos que, por sua caracteristica ou natureza, exijam o
registro na Secao de Material e Patriménio;

Il. Com aquisicdo de materiais que possam ser atendidos mediante contrato formal;
Ill. Com aquisicao de materiais idénticos ou similares aos existentes e disponiveis no
departamento de Almoxarifado para uso no mesmo local;

IVV. Com o pagamento de multas de infrag&@o de transito, as quais serao suportadas pelo
servidor e/ou agente politico responsavel.

Art. 18. Os comprovantes que n&o se revestirem dos requisitos legais e os pagamentos
efetuados em desacordo com a finalidade a que se destinou o adiantamento serio
glosados:

CAPITULO IX
DA PRESTAGAO DE CONTAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Art. 19. O saldo de adiantamento deve ser recolhido através de guia de deposito,
juntamente com as importancias arrecadadas, a crédito da conta especificada pela
Tesouraria no caso de devolugéo aos cofres publicos.

§ 1°. A via original do Recibo de Deposito devera fazer parte do processo da
comprovagdo do adiantamento para documentar o langamento de baixa da
responsabilidade.

Art. 20. A prestagdo de contas devera estar acompanhada de:

. relatdrio de prestacdo de contas contando numero de nota fiscal, nimero de cheque
utilizado para a despesa e justificativa para realizagéo da mesma;

Il. Os documentos das despesas deverao ser preenchidos corretamente, com data da
vigéncia, data da emissao, sem rasuras, com dados completos da Prefeitura Municipal
de Bom Jesus do Norte, e nos casos de servidores da Secretaria Municipal da Saude
em nome do Fundo Municipal de Saude e respectivo CNPJ - ndo sendo admitidas
segundas vias ou xérox - deverao ser recibadas pelo credor; as despesas deverao ser
atestadas pelo servidor.

Ill. Do comprovante de depésito original identificado do saldo n&do aplicado, quando
houver,

IV. Extrato bancario para conferéncia de cheques, quando utilizados nas despesas.

Art. 21. O servidor que nao prestar contas de adiantamento sera notificado pelo Setor
de Contabilidade para que no prazo de 03 (trés) dias apresente a competente prestagéo
de contas sob pena de:

|. Ficar impossibilitado de solicitar novos adiantamentos;

ll. Restituicdo do valor das despesas glosadas do adiantamento aos cofres plblicos
através de depdsito em conta corrente correspondente ao adiantamento realizado.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores,
organizagdes legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das Normas), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 23. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracéo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao
da responsabilidade da realizagéo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 24. A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagbes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo
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Normativa estarao sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais
sangdes legais.

Art. 25. Toda e qualquer irregularidade encontrada pela Secretaria Municipal da
Fazenda, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrucéo
Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem
como a Controladoria Geral Municipal - CGM.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacio.

Bom Jesus do Norte/ES, 03 de fevereiro 2021.

e

R
GUAZHANG AZEVEDO
ﬂ nicipal

iy /
CARLOS ALBERTO MORAES THIEBAUT
Secretario Municipal de Fazenda

ANTONIO Gl
Prefeit:

e
rd

e /
RAFAEL MAE{AE DE OLIVEIRA
Controlador Geral Municipal

Pégina 6 de 6

Cdédige Municipal — 5621 — CNPJ - 27.167.360/0001-39 — Praga Astolpho Lobo n°, 249 — Centro — CEP: 29.460-000
Tel. (28) 3562-1166 — www.bomjesus.es.gov.br




