ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °01/08

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 017/2011 VERSAO: 001

DATA:

ASSUNTO: CONCESSAO DE ADIANTAMENTO NO AMBITO DO 30/03/2011

PODER MUNICIPAL

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS OS SETORES DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Disciplinar e normatizar os procedimento de controle de Adiantamentos do municipio, bem como a
sua prestacdo de contas e restituicdo, quando for o caso;

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) PRELIMINARES

1) Fica instituido o Regime de Adiantamento, como forma de pagamento de despesas, regido por esta
Instrucdo Normativa e pela Lei n® 152/93.

2) O Regime de Adiantamento € aplicavel, a critério da Administracdo, e consiste na entrega de
numerario a servidor, sempre precedido de empenho da dotagdo prépria, conforme artigo 68, da Lei
Federal n° 4.320/64, a fim de Ihe dar condicGes de realizar despesas extraordinarias ou urgentes que
ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

3) Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de Adiantamento, ora instituido, restringir-se-
40 aos casos previstos nesta lei e sempre em carater de excecao.

4) O Adiantamento de cada espécie de despesa, por concessdo, sera de até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea “a”, do inc. II, do artigo do 23, da Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de
1993.

5) As despesas, realizadas através do sistema de adiantamento, que se refiram as parcelas de um
mesmo servigo ou compra, ndo podem, durante o exercicio financeiro, extrapolar o limite
determinado no caput deste artigo, sob pena de ser caracterizado o fracionamento de despesa.

6) Poderdo realizar-se sob o Regime de Adiantamento os pagamentos das despesas nos elementos
33.90.30 — Material de Consumo, 33.90.36 — Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica, 33.90.39 —
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Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica, classificacdes em conformidade com a Portaria do Tesouro
Nacional n® 448, de 13 de setembro de 2002.

7) O prazo para aplicagdo do valor recebido seré de 30 (trinta) dias, contado da data do efetivo depdsito
bancério, ndo podendo o responsavel se ausentar por férias ou licenca sem haver prestado contas do
adiantamento, bem como néo podera passa-lo de um exercicio para outro.

2.2) REQUISICAO DE ADIANTAMENTO

1) A requisicdo do adiantamento sera feita pelos Coordenadores e Diretores, mediante oficio dirigido
aos Secretarios, havendo necessidade de sua autorizacéo.

2) Dos oficios de Adiantamento constardo, necessariamente, as seguintes informacdes:
| - dispositivo legal em que se baseia;
Il - identificacdo da espécie mencionando item do artigo 5° no qual ela se classifica; e

I11 - nome completo, matricula, cargo ou funcéo do servidor responsavel pelo adiantamento.

3) Néo se fara Adiantamento:
| - 0 servidor responsavel por dois adiantamentos;
Il - para despesas ja realizadas;

I11 - a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo se houver
outro servidor para tal fim;

IV - a servidor indiciado em inquérito administrativo;
V - a servidor que em sessenta dias complete tempo de contribuicdo para se aposentar; e
VI - a servidor denominado em “alcance”, assim considerado aquele que:

a) deixar de atender notificagdo da administracdo municipal para regularizar prestagcéo de
contas;

b) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;
c) aplicar os recursos em desacordo com a legislacéo;

d) der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao Erario, ou, ainda, que tenha praticado atos
ilegais, ilegitimos e anti-econdmicos.

Avenida Brasil n.° 1.125 — Centro — Vila Rica - MT — CEP 78.645-000
E-mail: prefeituravilarica@yahoo.com.br — Site: www.vilarica.mt.gov.br “v;

Fone/Fax: (66) 3554-1151/ 3554-1309 ® 2009 -2012
VI IaRRICA

Fe, Trabalho e Serledade




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °03/08

8 1° A concessédo de Adiantamento deve ser feita, preferencialmente, a servidor investido em cargo '
de provimento efetivo.

§ 2° E defeso conceder licenca ndo remunerada a servidor em atraso com a prestacio de contas de
adiantamento.

2.3) LIBERACAO DE ADIANTAMENTOS:

1) A instrucdo das ordens de Adiantamento devera indicar o periodo de sua utilizacdo, que ndo podera
ser superior a 60 (sessenta) dias.

2) Na liberacdo de recursos, em regime de Adiantamento, deverdo ser observadas as rubricas préprias
permitidas, conforme classificacdo da despesa, quanto a sua natureza.

3) A conta bancaria referida devera ser identificada com o nome da Unidade concedente, acrescida da
expressao “Adiantamento” e do nome do servidor que recebeu os recursos;

4) A data inicial para a execucdo das despesas, para efeito do prazo de aplicagdo dos recursos do
adiantamento, sera:

| - a data do crédito bancério; e

Il - a partir do registro da nota de empenho, nos casos em que ocorrerem despesas excepcionais,
devidamente justificadas.

2.4) APLICACAO DE ADIANTAMENTOS:

1) As despesas somente poderdo ser efetuadas depois do empenho do Adiantamento e dentro do
periodo de utilizacdo.

2) A movimentacdao far-se-a, sempre, por meio de cheque nominativo.

3) O responsavel pelo adiantamento podera manter em caixa o valor correspondente a um tergo do
salario minimo vigente, objetivando o pagamento de despesas miudas, ndo justificadoras de emissao de
cheque. Exaurido esse recurso, novo saque pode ser efetuado, observando-se na prestagédo de contas
desse valor as mesmas exigéncias das demais despesas pagas através de cheques.

4) O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa diferente dagquela para o qual foi autorizado.

5) A cada pagamento efetuado o responsavel exigira a correspondente documentacao: nota fiscal, nota
fiscal simplificada, recibo contendo a qualificacdo do emitente, especificagédo dos servicos prestados e
seu periodo. As assinaturas a rogo serédo atestadas por duas testemunhas.
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6) As notas fiscais e 0s recibos serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal.

7) Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo
sendo admitido em hip6tese alguma, segundas vias ou outras vias, copias reprogréaficas ou qualquer
outra espécie de reproducao.

8) Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino da
mercadoria ou do servico e outras informacdes que possam melhor explicar a necessidade da operacéo.

9) Em todos os comprovantes de despesas constardo os atestados de recebimento do material ou da
prestacdo do servigo, conforme o caso.

10) Os pagamentos devem realizar-se até o ultimo dia do periodo de utilizacdo, sendo glosados os
efetuados posteriormente.

11) Nenhum adiantamento podera ter prazo de aplicagdo que ultrapasse o exercicio financeiro.Todos 0s
adiantamentos ou saldos destes, ndo aplicados até o Gltimo dia Gtil do exercicio financeiro ou decorrido
0 prazo de aplicagdo, serdo imediatamente recolhidos & conta bancaria de origem dos recursos.

12) Os recursos recebidos e ndo movimentados em até 30 (trinta) dias apds sua liberacdo serdo
integralmente recolhidos a conta bancéria de origem juntamente com eventuais rendas de aplicacdes
financeiras, se for o caso.

13) As devolugdes dos saldos nédo aplicados constituirdo anulacéo de despesas;

2.5) RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO:

1) O saldo de adiantamento ndo utilizado serd entregue a Tesouraria da Prefeitura, mediante guia de
recolhimento onde constard o nome do responsavel e identificacdo do adiantamento, cujo saldo esta
sendo restituido.

2) O Setor de Financas classificara o valor do saldo recebido em conta propria, conforme legislacéo e
norma contabil.

3) O Setor de Finangas emitird a nota de anulacdo correspondente, juntando uma via ao processo e
registrara a anulagéo nos sistemas de Livros de Contabilidade adotados.

4) No més de dezembro, todos os saldos de adiantamentos serdo recolhidos a Tesouraria até o Gltimo
dia util, mesmo que o periodo de aplicacdo ndo tenha expirado.

5) Se, eventual e justificadamente, algum saldo de adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o
valor seré classificado como receitas diversas do exercicio.
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2.6) PRESTACAO DE CONTAS:

1) Os responsaveis por Adiantamento prestardo contas de sua aplicacdo dentro de no méximo 30 (trinta)
dias contado do ultimo dia atil do periodo de utiliza¢do indicado nas respectivas notas de empenho, sob
pena de multa de 1% (um por cento) ao més calculada sobre o total do Adiantamento.

2) Os responsaveis por Adiantamento serdo considerados em alcance se ndo apresentarem a
comprovacdo em até 30 (trinta) dias ap0s a imposicdo da multa referida neste artigo, caso em que sera
promovida a cobranca.

3) A cada adiantamento correspondera uma prestacéo de contas.
4) A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada no setor de Finangas, dos seguintes documentos:

I - correspondéncia do solicitante, com vistas do Secretario Municipal onde o solicitante é lotado, a
autoridade ordenadora da despesa (Chefe da unidade orcamentaria), solicitando a concessdo do
adiantamento;

Il — despacho da autoridade ordenadora da despesa concedendo o adiantamento e autorizando o seu
empenhamento;

111 - formulario de ADIANTAMENTO da Secretaria das Financas devidamente preenchido com todos
os dados de classificacdo da despesa, bem como nome do responsavel, cargo ou funcdo, matricula,
periodo de aplicacdo do adiantamento, n° do processo no 6rgao encarregado de processar € registrar 0s
adiantamentos e demais elementos indicados no modelo ou uma via das notas de empenho, conforme o
caso;

IV - comprovacédo do valor e da data de recebimento do adiantamento, cheque ou depoésito bancério;

V - relacdo de todos os documentos de despesa constando: numero e data do documento, espécie de
documento, nome do interessado e valor de despesa, constando no final da relagdo a soma da despesa
realizada;

VI - cOpia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;
VI - cdpias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagéo se houve saldo recolhido;
VIII - documentos das despesas realizadas, dispostas em ordem cronolégicas; e

IX - em cada documento constara, obrigatoriamente: atestado de recebimento do material ou da
prestacdo de servico;

a finalidade da despesa; o destino do material e as exigéncias contidas no art. 20 desta lei.

5) Néo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, ou que se refiram a despesa nao classificavel na
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espécie de adiantamento concedido.

3) DISPOSICOES FINAIS:

1) Cabera ao Controle Interno a anélise das PrestacGes de Contas dos Adiantamentos.

2) Recebidas as prestacdes de contas, a Coordenadoria Geral do Controle Interno verificara se as
disposices da presente instrucdo foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias,
fixando prazos razoaveis para que 0s responsaveis possam cumpri-las.

3) Apds a verificacdo das Prestacdes de Contas de Adiantamentos, a Coordenadoria Geral do Controle
Interno tomara as seguintes providéncias:

I - na hipdtese das contas estarem regular o processo serd encaminhado a Secretaria das Financas para
as providéncias necessarias e sua guarda em lugar seguro, ficando a documentacdo apensa ao processo
que originou o adiantamento, ambos a disposi¢do do Tribunal de Contas do Estado e dos Conselhos a
que se referirem;

Il - na hipdtese de pendéncias, os responsaveis serdo notificados para providenciar o saneamento das
falhas possiveis de serem corrigidas; e

Il — comprovadas as irregularidades, enquadradas como improbidade administrativa, serdo o0s
processos de prestacdo de contas enviados a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias
cabiveis a espécie.

Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANEXOS I E I

Vila Rica — MT, 30 de Marco de 2.011.

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo
Prefeito Municipal Controladora Interna

Registre-se e Publique-se
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MEMORANDO INTERNO N° /

Vila Rica— MT, / /

DA SECretaria de........cceoeiiiiiiiieieeie e
PARA: Secretaria de FINangas ..........c.ccoovvvvieienenenineeeenns

ASSUNTO: Solicitacdo de Adiantamento n°

Conforme dispde a Instrucdo Normativa n°® 017/2011, de 30/03/2011,

solicito autorizar o pagamento no valor de R$ ..o para o servidor, Sr(a)
......................................................... , Matricula  .........., Cargo/Funcéo
CPFieece e, , 0 mesmo se deslocara até a cidade de .........ccccevvevevieviccc s, :
pelo meio de 10COMOGAD ....cccccoevveveviierivciieennnn, , entre os dias ... . Lo a
.......... looeid........... com a finalidade de:

Confirmo a existéncia de saldo orcamentario para realizacdo da despesa
solicitada, na seguinte dotacdo or¢camentaria:

SECRETARIADE ..o,
Elemento de Despesa: ........ccoovvverenienenenenienienns
NOME .....cooiiiiice e
SECRETARIO MUNICIPAL DE ........ccoovveveeerecerereeans
() Deferido em / /
() Indeferido em / /

Assinatura
Prefeito Municipal
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RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM

Identificacdo

Servidor:

Org&o/Depto: Matricula:

Cargo/Funcéo: Classificacdo Despesa:

Valor Total Adiantado: R$ Valor Total da Despesa: R$

Data Concesséao: Data Prestagéo:

Discriminacao das Despesas
Data N° Espécie Fornecedor Valor
Documento| NF/ Recibo
TOTAL R$
De acordo: Assinatura do Servidor em:
/ /

Autoridade Responsavel Servidor
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