MUNICIPIO DE CAMPO ALEGRE/SC.

Rua Cel. Bueno Franco, n2 292, Centro,CEP: 89294-000
CNPJ/MF n2 83.102.749/0001-77

INSTRUGAO NORMATIVA N2 01/2024.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
ADIANTAMENTOS PARA  SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS A SERVICO, EM
CONFORMIDADE COM A LEI MUNICIPAL N¢
2.296 DE 26 DE FEVEREIRO DE 1998,
NAQUILO EM QUE NAO CONTRAVIEREM A
LEl COMPLEMENTAR MUNICIPAL N2
006/2002 NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL DIRETA E INDIRETA.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Campo Alegre/SC, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pela Lei Complementar Municipal n2 015 de 09 de dezembro de
2003, bem como o Decreto Municipal n2 3.300 de 23 de dezembro de 2003, Lei Municipal n2
2.683 de 10 de dezembro de 2002, bem como pela Lei Municipal n? 2.821 de 09 de
dezembro de 2003;

Considerando, que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, nas normas gerais de direito financeiro contidas na Lei
Federal n? 4.320/64, Lei Complementar Federal n? 101/2000, Lei Organica Municipal e
demais legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/SC;

Considerando, que conforme Art. 20 da Instrugdo Normativa N.TC -0020/2015 é
dever do Controle Interno entre outras finalidades, apoiar o Tribunal de Contas no exercicio
do controle externo conforme estabelecem o artigo 74 da Constituicdo Federal e os artigos
62 e 113 da Constituicdo Estadual, sendo fundamental a criacdo e estruturacdo de uma
unidade especifica responsdavel pela integracdo do sistema, coordenacdo e controle, tendo
por objetivo uma gestdo responsavel, a transparéncia, a probidade dos Atos Administrativos,
o cumprimento do planejamento orcamentario e financeiro e a regularidade da gestao;

Considerando, que as atividades de competéncia do Sistema de Controle Interno do
Municipio terdo como enfoque principal a avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle, adotados nos diversos sistemas administrativos, onde utiliza
dentre as técnicas de trabalho, para a consecucao de suas finalidades, a auditoria, que visa
avaliar a Gestdo Publica pelos processos e resultados gerenciais e a aplicacdo de recursos
publicos por Entidades de Direito Privado;

Considerando que tal matéria ndo tem previsdo na Lei Complementar Municipal n2
006 de 19 de setembro de 2002, a qual: DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DO MUNICIPIO DE CAMPO ALEGRE/SC; Resolve:
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Art. 12 O Regime de Adiantamento para Agentes Publicos visando atender as
necessidades da Administracdo Publica Municipal mediante a realizacdo de despesas que
por sua natureza ou urgéncia, ndao possam aguardar o processamento normal, de aplicagao,
conforme definido por Lei. E sera regido pelas normas da Lei Municipal n? 2.296 de 26 de
fevereiro de 1998 e pela presente Instrucdo Normativa.

1 - APRESENTACAO

Art. 22 Consoante ao disposto na Lei Municipal n? 2.296 de 26 de fevereiro de 1998,
a Secretaria Municipal de Financas é responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
cumprimento das disposi¢des legais referentes as despesas de adiantamento.

Art. 32 Neste sentido, na conferéncia em seu retorno, a Secretaria Municipal de
Financas pode ndo dar o aceite por falta de alguma documentacdo obrigatéria vedando a
emissdo de novos adiantamentos.

Art. 42 Na hipdtese de ocorrerem alteracbes, a Secretaria Municipal de Financas
realizara a competente atualizagdo, dando ciéncia a todos os interessados.

2 — DA FINALIDADE

Art. 42 A finalidade das despesas por meio do adiantamento serdo de uso a
condicionar a realizacdo de despesas que, por sua natureza, ndo possam aguardar o
processamento normal de aplicagado.

Art. 52 Os pagamentos a serem efetuados por meio do Regime de Adiantamento ora
intitulado serdo restritos conforme casos previstos em Lei, e sempre em carater de excecao.
Sempre para as despesas que ndo possam ser licitadas e empenhadas diretamente ao
fornecedor, nos termos da Lei Federal n? 4.320/64, a qual dispde:

“Art. 68. O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerdrio a
servidor, sempre precedida de empenho na dotagdo propria para o fim de
realizar despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplica¢do.”

Art. 62 A realizacdo dessas despesas deve observar os mesmos principios que regem
a Administracdo Publica, quais sejam: a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia, bem como o principio da /sonomia e da aquisicdo mais vantajosa para a
Administragao Publica.
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Art. 72 S3o de inteira responsabilidade do Ordenador de Despesa a autorizacdo e
concessdao do Adiantamento, consubstanciado em solicitacdo de dirigente de Unidade
Administrativa do Org3o.

3 — DA REQUISIGAO DE ADIANTAMENTO

Art. 82 O responsavel pelo adiantamento providenciara a solicitacdo do pedido de
adiantamento mediante o preenchimento do formuldrio de REQUISICAO DE
ADIANTAMENTO (ANEXO I), observando o seguinte:

a) Valor: fazer estimativa do valor que serd gasto com a realizacdo de despesa de
carater emergencial necessaria durante o prazo de aplicacdo ou para custear evento
especifico (curso, viagem, etc), os quais ndo possam ser realizados através de processo
normal de compras e ndo couber o uso de Diaria;

b) Assinaturas: devera ser assinado por quem estd solicitando o adiantamento e pelo
Secretario (a) da Pasta e autorizado pelo Secretario (a) Municipal de Administracao;

c) Prazo de aplicacdo: informar o periodo em que serdo realizados os gastos,
podendo ser:

e De Base Mensal —indicando o més durante o qual as despesas serdo realizadas.

e De Base Unica — indicando o periodo que compreende o dia de inicio e fim do

evento (curso, viagem, etc...).

d) Espécie da Despesa — especificar de forma detalhada o tipo da despesa para a qual
estd sendo solicitado o adiantamento, por ex.: alimentacdo, combustivel, passagens,
participagdo em cursos ou congressos, para suporte de despesas de pronto pagamento etc.

4 — GASTOS COM VIAGENS OU EVENTOS ESPECIFICOS

Art. 92Nos casos de gastos com viagens ou eventos especificos (viagens, cursos e
congressos, por exemplo), o responsavel pelo adiantamento devera informar na Requisicdo
de Adiantamento:

a) Cidade de destino - informar a cidade para onde sera a viagem ou de realizacdo do
evento;

b) Data do evento - informar a data ou o periodo do evento, do curso ou missdo
oficial.

c) Objetivo da viagem - descrever de forma clara e objetiva os assuntos a serem
tratados no evento, curso ou missdo oficial;

d) Participantes - informar o nome completo de todos os servidores que participarao
do evento, curso ou missdo oficial;

e) Além das informacdes acima referidas, em casos de gastos com viagens ou
eventos especifico responsavel pelo adiantamento devera anexar a Requisicdo de
Adiantamento o original ou copia material de divulgacdo do evento/curso (ex.: folder, e-mail
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etc.), demonstrando que o programa de conteiudo do curso ou do evento se relaciona
diretamente com as tarefas desenvolvidas pelo servidor(es) interessado(s);

f) Em casos de participacdo em cursos e congressos, deverdo ser anexados na
prestacao de contas os respectivos comprovantes de participa¢do, como por exemplo, a lista
de presenca.

5 — DO PRAZO DE ENTREGA DA SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

Art. 10 Apds o preenchimento o interessado deve encaminhar a Requisicdo de
Adiantamento para a Secretaria de Finangas, sob protocolo, para as providéncias cabiveis,
com prazo minimo de 05 dias para liberacdo do recurso.

6 — DA CONTA CORRENTE PARA MOVIMENTAGCAO DO ADIANTAMENTO (NOSSA LEI NAO
PREVE)

Art. 11 A conta corrente é intransferivel e devera ser identificada com o nome do
responsavel pelos recursos.

§ 192 O Banco e conta serdo indicados pelo interessado, podendo ser o mesmo qual
percebe seus vencimentos (se conta corrente ou poupanga).

§ 22 Recomenda-se que os pagamentos das despesas sejam realizados de forma
eletronica, de modo que seja possivel identificar na Prestagao de Contas a correta efetivagao
da despesa.

7 — DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 12 Somente serdo aceitos comprovantes de despesa a partir da data do
recebimento do recurso.

Art. 13 Quando se tratar de adiantamento para utilizacido no més de aplicacdo, as
despesas deverdo ocorrer dentro do més para o qual foi solicitado e liberado o recurso.

Art. 14 Quando se tratar de adiantamento retirado para evento especifico, o prazo
sera corresponde ao da durac¢do do evento.

Art. 15 A prestacdo de Contas, em ambos os casos (de aplicagdo mensal ou
especifica) deverd ser realizada em até 5 (cinco) dias corridos do encerramento do prazo de
aplicacao.

8 — DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16 A prestagdao de Contas devera ser entregue na Secretaria Municipal de
Finangas composta minimamente dos seguintes documentos:
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a) Balancete de Prestacdo de Contas (Anexo Il);

b) Extrato da conta bancaria com a movimentacdo completa do periodo;

c) Documentos comprobatdrios das despesas (Anexo lll);

d) Comprovante das transacdes bancarias ou fotocépias dos cheques;

e) Guia de recolhimento do saldo ndo utilizado, se houver;

f) Relatério detalhado da utilizagdo com justificativa fundamentada da necessidade
de utilizacdo de cheques ou do pagamento da despesa em espécie.

Paragrafo unico. Com relagcdo aos comprovantes de despesas, os documentos fiscais

ou documentos equivalentes, deverao ser adotados os cuidados abaixo discriminados:

8.1- NOTA FISCAL, INCLUSIVE ELETRONICA:

Art. 17 Todos os campos da nota fiscal deverao estar corretamente preenchidos pelo
estabelecimento emissor da Nota Fiscal, inclusive eletronica.

§ 19 A nota fiscal deverd descrever os materiais ou servicos adquiridos, evitando-se
generalizagOes ou abreviaturas que impegam o conhecimento da natureza das despesas e da
quantidade fornecida de materiais ou servigos.

§ 22 A nota fiscal, obrigatoriamente devera ser emitida em nome da sua Entidade
Orcamentaria correspondente, observando para o preenchimento da nota fiscal, os dados
abaixo, conforme o caso:

1)Municipio de Campo Alegre/SC.

Endereco: Rua Cel. Bueno Franco, n2 292, Centro, Campo Alegre/SC. CEP: 89294-
000,

CNPJ: 83.102.749/0001-77 ou;

2) Fundo Municipal de Satde de Campo Alegre/SC.

Endereco: Rua Irm3 Amalia Gheller, n2 22, Centro, Campo Alegre/SC. CEP:89294-
000,

CNPJ: 01.941.360/0001-50 ou;

3) Fundo Municipal de Assisténcia Socialde Campo Alegre/SC.

Endereco: Rua Cel. Bueno Franco, n2 292, Centro, Campo Alegre/SC. CEP: 89294-
000,

CNPJ: 01.610.999/0001-53 ou;

4) Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente de Campo Alegre— FIA.
Endereco: Rua Jorge Lacerda, n2 86, Centro, Campo Alegre/SC. CEP: 89294-000,
CNPJ:15.511.879/0001-03.
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5) Fundo Municipal do Idoso de Campo Alegre — FMI.

Endereco: Rua Cel. Bueno Franco, 292, Centro, Campo Alegre/SC. CEP: 89294-000,
CNPJ:45.688.578/0001-10.

6) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Campo Alegre.
Endereco: Rua Cel. Bento D’ Amorim, n2 506, Centro, Campo Alegre/SC. CEP:89294-
000,CNPJ:04.616.444/0001-07.

§ 392 As notas fiscais ndo poderdo ser xerocopiadas, bem como ndo poderdo
apresentar rasuras, devendo ser utilizada a mesma caligrafia e caneta na sua emissdo
(preenchimento de todos os campos pela mesma pessoa).

§ 42 A Nota Fiscal devera ser atestada pelo responsavel pelo adiantamento,
acompanhado quando for o caso, do Servidor Publico Municipal que usufruiu do bem ou
servico contratado, sendo este devidamente identificado (nome, cargo ou funcdo e
assinatura legivel). Este atestado é imprescindivel para que fique comprovado o pagamento,
esclarecendo a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servico, e outras
informacgdes que possam melhor precisar da despesa.

Art. 18 Somente sera aceita a Prestagdo de Contas no setor contabil, que contenha
junto aos comprovantes de despesas originais uma fotocépia do mesmo, garantindo que no
decorrer do tempo com o desgaste da impressao original, uma copia de seguranga esteja
anexada a Prestagdo de Contas mantendo registro para evidenciar tal despesa.

8.2 — CUPONS FISCAIS

Art. 19 Cupons fiscais, somente serdo aceitos, se neles estiver inscrito o CNPJ/MF do
Municipio de Campo Alegre “Prefeitura” e a descricdo correta dos materiais ou servicos
adquiridos.

8.3 — RECIBOS DE DESPESAS COM TAXI OU UBER

Art.20 As despesas com taxi deverdo ser comprovadas por meio de recibo ou outro
documento equivalente, cuja comprovagcao somente serd aceita se, juntamente ao recibo for
especificado o percurso e motivo da viagem.

8.4 — DEMAIS REGRAS SOBRE DOCUMENTOS FISCAIS

Art. 21 Serdo consideradas irregulares:

a) Notas com rasuras, adulteracOes, ilegiveis, segunda via, ndo identificacdo do
objeto, rasgadas, coladas, ou emitidas por empresa falida ou encerrada;

b) Nota de Caixa ou de Controle de estabelecimentos comerciais. E obrigatéria a
obtencdo da NotaFiscal;
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c) Nota Fiscal Simplificada (sem identificacio do Municipio de Campo Alegre/SC
“Prefeitura” - nome, endereco, CNPJ/MF etc.).

9 - DOCUMENTOS QUE DEVERAO SER ENVIADOS AO CONTROLE INTERNO

Art. 22 Apds analise do setor financeiro e emissdo de parecer contdbil a Prestacdo de
Contas do Adiantamento devera ser encaminhada para o Controle Interno para emissao de
Parecer, segue relacdo dos documentos que devem compor a Prestacdo de Contas:

a) Requisicdo de Adiantamento (Anexo |);

b) Balancete de Prestacdo de Contas (Anexo Il);

c) Nota de Empenho, nota de liquidacdo e nota de estorno de empenho, se houver;

d) Extrato da conta bancdria com a movimentacdo completa do periodo;

e) Documentos comprobatdrios das despesas (Anexo lll);

f) Comprovante das transacdes bancdrias ou fotocépias dos cheques;

g) Guia de recolhimento do saldo ndo utilizado, se houver;

h) Relatério detalhado da utilizagdo com justificativa fundamentada da necessidade
de utilizacdo de cheques ou do pagamento da despesa em espécie.

10 — A QUEM NAO PODE SER CONCEDIDO O ADIANTAMENTO?

Art. 23 N3do poderad ser concedido adiantamento a quem nao tiver prestado contas de
adiantamento recebido anteriormente.

Art.24Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo

Campo Alegre/SC, 10 de junho de 2024.

ALICE BAYERL GROSSKPF
Prefeita Municipal

Registrado e Publicado a presente Instru¢do Normativa aos onze dias do més de junho do ano de dois
mil e vinte e quatro, no Mural do Prédio Sede do Poder Executivo Municipal “Prefeitura”; Diario
Oficial dos Municipios do Estado de Santa Catarina — DOM, www.diarioumicipal.sc.gov.br inclusive na
pagina eletronica oficial “site” do Poder Executivo do Municipio de Campo Alegre/SC.
www.campoalegre.sc.gov.br

JENIFFER CRISTINY SIQUEIRA
Agente de Controle Interno

ANEXO |
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REQUISICAO DE ADIANTAMENTO
CampoAlegre/SC, dede20.
A SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS

Solicito  liberacdo de adiantamento para atender despesas dessa
Secretaria/Departamento durante o seguinte periodo:

() De Base Mensal - indicar o més durante o qual as despesas serdo realizadas.

Solicito liberagcdo de adiantamento para atender a despesas com evento especifico (detalhar o

( )De Base Unica - indicar o periodo que compreende o dia de inicio e fim do evento
eSPECIfiCO (CUISO, VIAZEM TC.) .uuriiiei ittt e e e ctre e e e e e tae e e e e e e eabaae e e e e e nnes

Para tanto, seguem abaixo os dados bancarios para o respectivo depdsito:
a) Nome, CPF/MF, Cargo Publico ou Fungdo do Responsavel pelo Adiantamento;

b) Agéncia e conta bancdria;

c) ValorRS
Atenciosamente,
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO
Nome do interessado/Departamento
Secretaria da Pasta Secretaria Municipal de Administragdo
Ciente Autorizado

ANEXO Il
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BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Campo Alegre/SC, dede20

Tendo sido empenhada a quantia de RS (), para fazer face as despesas
Secretaria/Departamento, venho apresentar o Balancete de Prestacdo de Contas de

Adiantamento, conforme descricdo a seguir:

Data Raz3o Social do Fornecedor/Prestador do
Servigo

N2 da NF

Descricao da Despesa

Valor RS

Total da Despesa RS

Valor do Adiantamento RS

Saldo Devolvido RS

Atenciosamente,

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO
(Nome do interessado/Departamento)

Secretaria da Pasta

ANEXO I
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FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA DE DESPESA
NOTA FISCAL N¢:
RAZAO SOCIAL DO FORNECEDOR:

VALOR RS:

JUSTIFICATIVA DETALHADA DA DESPESA:

COLAR COMPROVANTE DE DESPESA

Atenciosamente,

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO
(Nome do interessado/Departamento)

Secretdria da Pasta
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