PREFEITURA DE NOVA VENECIA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N°.38

DISPOE SOBRE CONCESSAO E
CONTROLE DE ADIANTAMENTO.

DATA: 23/09/2013

ATO APROVAGCAO: DECRETO N°. 10.642

UNIDADES RESPONSAVEIS:
UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE NOVA VENECIA - ES, no
uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo art. 64, inciso XXI, da Lei Organica

Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que lhe
conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°.

101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 123, 126 da Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 5° da Lei Municipal n°. 3.154, de 02 de marco de
2012, que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 123 da

Lei Organica do Municipio de Nova Venécia;

Considerando o disposto no artigo 3° do Decreto n°. 9.121, de 17 de fevereiro 2012,
que regulamenta a aplicagao da Lei n°. 2.869, de 08 de janeiro de 2009, que Dispde
sobre a Estrutura Administrativa da Prefeitura de Nova Venécia e da outras

providéncias.

Considerando a Lei Municipal 2.476, de 11 de abril de 2001, regulamentada pelo
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Decreto n. 4.041, de 15 de maio de 2001, que dispde sobre a o Regime de

Adiantamento na Prefeitura Municipal de Nova Venécia;

Considerando a Lei Municipal 2.724, de 09 de novembro de 2005, que dispbe sobre

a concessao de diarias aos Secretarios Municipais;

Considerando a Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964; que instituiu normas gerais
do direito financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da

Unido, dos Estados, dos Municipio e do Distrito Federal,

Considerando que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade Estabelecer os
procedimentos para a concessao e controle de adiantamentos financeiros, assim
como, para a respectiva prestacdo de contas, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo

Municipal de Nova Venécia.
RESOLVE:

CAPITULOI

Das Disposigoes Iniciais

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes definidas no artigo 5° da Lei Municipal n°. 3.154,
de 02 de margo de 2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a todos os
orgaos da administracao direto e indireta, que observe os procedimentos constantes

nesta Instrucdo Normativa no desempenho das funcgoes.

CAPITULO II

Dos Conceitos

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, adotam-se as seguintes definigbes:
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| — Adiantamento: entrega de numerario colocado a disposicdo de qualquer
Secretaria Municipal, a fim de dar condi¢cdes de realizar despesas que nao possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

CAPITULO III

Das Responsabilidades

Art. 3° - Sao responsabilidades da Secretaria Municipal da Fazenda — Divisdo de
Contabilidade como unidade responsavel pela Instrucdo Normativa:

| - Promover a divulgacéo e implementacao dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade
Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou

expansao.

Art. 4° - S&o responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugcdo Normativa:

| - Atender as solicitagBes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizagao;

Il - Alertar a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracfes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional,

[Il - Manter a Instru¢cdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracdo de documentos, dados e informacdes.

Art. 5° - Das responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
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| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
Instrugcbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacgdo
de novas Instru¢cdes Normativas.

[l - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada

Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV

Dos Procedimentos

Art. 6° - As requisi¢cdes de adiantamento serdo feitas pelos Secretarios Municipais,

ao Chefe do Poder Executivo, através de solicitacdo de despesa.

Art. 7° - Os adiantamentos s6 poderdo ser empenhados em nome do Secretario
Municipal e somente poderéo custear despesas de custeio:
| — Diarias;
| — Material de Consumo;
[Il — Outros Servigcos de Terceiros — Pessoa Juridica.

§ 1° - As despesas que trata o inciso Il e lll, referem-se aquelas emergenciais.
As despesas de consumo via suprimento sé poderao ser realizadas ap0s verificado
junto ao Almoxarifado Central e constatado a sua falta em estoque. Bem como o
atendimento ao disposto no art. 2°, paragrafo anico da Lei n. 2.476, que limita tais
despesas ao valor da dispensa de licitacao.

8§ 2° - Material de uso continuo ja adquirido via suprimento, devera ser
solicitado a aquisicéo via processo normal, evitando assim, compras constantes via

suprimento.
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Art. 8° - A concessédo de adiantamentos ficara condicionada a existéncia de dotacdo
orcamentéaria e de recursos financeiros, além da observancia as demais regras e

condi¢des estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 9° - As compras a serem efetuados através de adiantamento serdo em carater
de excecao, restringir-se-a40 aos casos previstos na legislacdo e nesta Instrucao

Normativa.

CAPITULO IX

Da aplicacéo

Art. 10. O periodo de aplicacdo sera de 30 (trinta) dias contados da data do

recebimento do adiantamento, ndo sendo permitido prorrogacao.

Art. 11. Nao havendo a aplicacdo até o final do prazo estabelecido, o valor nao
aplicado devera ser devolvido na Tesouraria, via cheque, no prazo maximo de 03

(trés) dias uteis, a contar do término do periodo de aplicacao.

Art. 12 O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes daquelas
para o qual foi autorizado ou com valor superior ao do adiantamento.

§ 1° - Nao serdo admitidas, segundas vias ou outras vias, fotocopias ou
qualquer espécie de reproducdo, salvo cépia autenticada de certificado de
participacdo de cursos e seminarios;

§ 2° - A copia autenticada de certificado de participacdo de cursos e
seminarios pode ser feita através de carimbo de confere com o original do proprio
orgao, sendo que na assinatura de autenticacdo, devera conter a identificacdo e n°

de matricula de funcionario que nao o responsavel pelo adiantamento.

Art. 13. A cada pagamento efetuado, o servidor publico ou agente politico municipal

responsavel pelo adiantamento exigira o correspondente comprovante.
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Art. 14. Os comprovantes de pagamento deverdo ser emitidos em nome do
Municipio de Nova Venécia, com indica¢cdo do niumero do CNPJ e:

| — Deveréo conter o nome do emissor, o CNPJ e endereco, a discriminagao precisa
dos servicos prestados, o valor unitario e valor total da despesa;

II — Nao poderdo apresentar rasuras, emendas, borrbes e escrita ou impressao
ilegivel, no que se refere a data, valor, quantidade e objeto;

Il — Nao serdo admitidas, segundas vias ou outras vias, fotocdpias ou qualquer
espécie de reproducdo, salvo copia autenticada de certificado de participacdo de
CUrsos e seminarios;

V - Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razédo da
despesa, o0 destino dos servicos prestados, e outras informacdes que possam

elucidar a necessidade da operacao.

CAPITULO X

Da Prestacao de Contas

Art. 15. No prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar do término do periodo de
aplicacdo, o servidor publico ou o0 agente politico municipal responsavel pelo
adiantamento prestara contas da aplicacao do recurso recebido.

§ 1° - No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacdo de contas,
sem que o responsavel as tenha apresentado, a Divisdo de Contabilidade oficiara
diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03
(trés) dias uteis para fazé-lo.

§ 2° - Na copia do oficio, ou outro documento, o responsavel assinara o
recebimento da via original colocando a data do recebimento.

§ 3° - Nao sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas, apos o
vencimento do prazo final estabelecido no paragrafo primeiro, a Divisdo de
Contabilidade remetera, no dia imediato, a copia do oficio referido no § 2° e § 1° a
Procuradoria Juridica, devidamente informada, para abertura de sindicancia nos

termos da legislacéo vigente.
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§ 4° - O descumprimento do previsto nos procedimentos definidos sera objeto
de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da

realizacdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 16. Nenhum adiantamento podera ter sua prestacdo de contas postergada para

0 exercicio seguinte.

Art. 17. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a
Prefeitura até o dia 20, data limite para prestacdo de contas no ultimo més do ano,

mesmo que o periodo de aplicacdo nao tenha sido expirado.

Art. 18. A prestacdo de contas far-se-4 mediante formulario proprio (Anexo ),
preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, e contera os
seguintes documentos:

Il — Execugéo da Receita e Despesa;

IV — Relacao de Pagamento,

V - Conciliacdo Bancéria.

Art. 19 A comprovacdo documental das despesas realizadas, devera ser disposta
em ordem cronoldgica, na mesma sequéncia dos lancamentos efetuados na

Relacdo de Pagamento.

Art. 20. Serao consideradas irregulares as prestacdes de contas:

| - com documentacdo incompleta e/ou que n&o ofereca condicbes para a
comprovacédo da boa e regular aplicacao dos recursos publicos;

Il - com documentacao que evidencie que a aplicacéo foi efetuada de forma diversa
da finalidade para a qual o adiantamento foi autorizado;

[l - que ndo contenham todos os requisitos especificados nesta Instrucdo Normativa.
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Art. 21. A comunicacao sobre as irregularidades e/ou despesas impugnadas far-se-a
atraves de notificacdo, pela Divisdo de Contabilidade, fixando prazo de 3 (trés) dias

Uteis para que o responséavel possa sana-las.

Art. 22. O responsavel assinara o recebimento da via original da notificacéo,

colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 23. Sendo a prestacdo de contas aprovada, a Divisdo de Contabilidade

certificara encaminhara o processo para o0 arquivo.

Art. 24. Cabe a Divisdo de Contabilidade, manter registro e controle sobre os

adiantamentos concedidos e prestacfes aprovadas.

Art. 25. As pendéncias de prestacdes de contas e irregularidades constatadas seréo
acompanhadas através das cépias das notificacdes encaminhadas pela Divisdo de
Contabilidade.

Art. 26. Ao final de cada exercicio, cabe a Divisdo de Contabilidade verificar se todos
0s adiantamentos tiveram suas prestacdes de contas apresentadas e se houve a

devolucao dos valores ndo utilizados até entdo, tomando as providencias cabiveis.

CAPITULO XI

Do Ressarcimento

Art. 27. Decorrido o prazo concedido para a regularizacdo das situacdes apontadas
na analise, caso as contas forem consideradas total ou parcialmente irregulares, o
servidor publico ou agente politico municipal responsavel pelo adiantamento devera
ressarcir aos cofres publicos, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, os valores

correspondentes as despesas impugnadas.
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Art. 28. Cabera a Divisédo de Contabilidade comunicar & Unidade Central de Controle
Interno, todas as situa¢des de ndo recolhimento aos cofres publicos dos valores ndo
aplicados, assim como, da auséncia de ressarcimento do valor de despesas
consideradas irregulares (impugnadas) nas prestacfes de contas e também atraso

na prestacdo de contas.

Art. 29. De posse dessa informacgéo, a Unidade Central de Controle Interno, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, devera orientar o Prefeito para as devidas
providéncias e instauracdo da competente tomada de contas especial, quando

necessario.

CAPITULO XII

Das Consideracdes Finais

Art. 30. A concessdo de adiantamentos sem a observancia das condigcdes,
procedimentos e comprovacdes estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa constitui
omissdo de dever funcional, e poderd sujeitar 0s agentes que procederem
indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas

administrativas.

Art. 31. A auséncia de prestacdo de contas dos adiantamentos, ou 0 n&o
ressarcimento de despesas consideradas irregulares, sujeitara o responsavel ao
ressarcimento do valor aos cofres publicos, que sera caracterizado através de

processo de tomada de contas especial.

Art. 32. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugcdo Normativa poderao
ser obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte

das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Paragrafo unico. Tendo em vista as constantes modificacées na legislagao
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que rege a Administragdo Publica, € necessario o permanente reporte as leis

pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

Art. 33. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdao cumprir as
determinacdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugcdo Normativa. O
servidor publico que descumprir as disposi¢coes desta Instrucdo Normativa ficara

sujeito a responsabilizagdo administrativa.

Art. 34. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio se obrigam a cumprir, e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos

estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 35. Integram esta Instru¢do Normativa o seguinte anexo:
a) Anexo | - modelo padronizado de formulario para prestacéo de contas;

Art. 36. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta

Instrucdo Normativa, a legislacao pertinente.

Art. 37. Esta instrucéo entrar4 em vigor na data de sua publicacao.

Nova Venécia, 23 de setembro de 2013.

Adalto Ezidio
Controlador Geral do Municipio
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