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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 536/2019

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuiges
legais, contidas no inciso I, do Art. 88 da Lei Organica do Municipio — LOM;

Considerando as disposicies legais que exigem a elaboracio de instrugdo normativa
regulamento as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades administrativas
da estrutura do Municipio, objetivando a implantacido de procedimentos e controle;

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas e procedimentos no &mbito da administracéo
municipal relativas a concesséo de adiantamentos a servidores do Municipio;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servigos se dé por meio de Instrugéo
Normativa.

Art. 1° - Fica APROVADA a Instrugéo Normativa N° 003/2019, atinente a Secretaria Municipal da
Fazenda - SEMFA, Secretaria Municipal da Educagéo - SEMED, Secretaria Municipal da Saude -
SEMSA, Secretaria Municipal de Trabalho, Assisténcia e Cidadania — SETAC, que estabelece
normas e procedimentos minimos a serem cumpridos no &mbito do Poder Executivo do Municipio
de Guarapari-ES, relativos ao Sistema de Controle Financeiro para Concessé&o de Adiantamentos.

Art, 2° - A Instrugdo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste Decreto.
Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 4° - Revogam-se as disposigbes em contrario.

Guarapari (ES), 10 de outubro de 2019.

c

EDSON FIGUE O MAGALHAES
Prefeito Municipal




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICiPIO DE GUARAPARI
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 003/2019
SISTEMA FINANCEIRO

ATO DE APROVACJ\O_: Decreto Municipal N°. 536/2019

UNIDADES RESPONSAVEIS:

Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA

Secretaria Municipal da Educagao - SEMED

Secretaria Municipal da Salde - SEMSA

Secretaria Municipal de Trabalho, Assisténcia e Cidadania - SETAC

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e
procedimentos a serem observados para a concesséo de adiantamentos, no ambito do
Municipio de Guarapari — ES.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Administragdo
Direta do Poder Executivo do Municipio de Guarapari - ES.

CAPITULO Ili
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| - Adiantamento para posterior prestagdo de contas: corresponde ao numerario
colocado a disposicdo de uma reparticdo ou servidor, a fim de Ihe dar condicbes de
realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal;
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Il - Unidades Executoras: todas as Unidades da estrutura organizacional qué\s\%im;mﬂ

sujeitardo a observancia da presente Instrugdo Normativa;

lll - Unidades Responsaveis: refere-se a Secretaria Municipal da Fazenda — SEMFA,
Secretaria Municipal de Educacdo — SEMED, Secretaria Municipal de Salide — SEMSA,
Secretaria Municipal de Assisténcia Trabalho e Cidadania — SETAC.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° - Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para
a presente Instrucdo Normativa sdo: Constituicdo Federal; Lei Federal n° 4.320/1964;

Decreto n® 569/2001.

CAPITULOV
DA ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 5° - Esta instrugcdo normativa origina-se da necessidade de orientar e normatizar os
procedimentos a serem adotados para a concessdo de adiantamentos aos servidores

publicos do Municipio de Guarapari - ES.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - Promover a divulgacdo e implementagido da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il - Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagéo;

Il - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualiza¢do ou expansao;
Il — Transmitir informagdes aos 6rgdos de controle externo e interno.

Art. 7° - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacio;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
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efici&éncia operacional;

IIl - Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢ao de todos servidores da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinactes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao
de documentos, dados e informacdes.

Art. 8° - S30 responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

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

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria
interna, propondo alteracées na Instru¢do Normativa para aprimoramento dos controles.
CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 9° - A concessdo de adiantamento importara na delega¢do de competéncia para
expedicdo de ordem de fornecimento ou servigo, bem como para pagamento e pratica

de todos os outros atos necessarios a realizacdo da despesa.

Art. 10 - O adiantamento de numerario a servidor efou agentes politicos somente
ocorrera para as seguintes despesas:

| - custas judiciais e emolumentos;

Il - despesas que tenham que ser efetuadas fora da sede, desde que n&o possam
subordinar ao regime normal;

Il - despesas com alimentacdo de pessoal, quando as circunstancias ndo permitirem o
regime normal de fornecimento;

IV - despesas com conservacdo de bens imdveis e méveis, quando a demora na
realizagdo e pagamento da despesa possa afetar o normal funcionamento da reparticéo

ao equipamento imprescindivel a atividade do municipio;
W iér
>\

V - despesas com passagem, néo incluidas as aéreas;
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VI - despesas de pequena monta que estejam vinculadas as atividades da Unldade

Administrativa e, como & 6bvio, servem ao interesse publico;
Art. 11 - E vedado realizar, pelo regime de adiantamento, despesas:

| - com a aquisi¢cio de equipamentos que, por sua caracteristica ou natureza, exijam o
registro e tombo pela Diviséo de Patriménio;

Il - com a aquisicdo de materiais idénticos ou similares aos existentes e disponiveis no
Almoxarifado da Prefeitura Municipal para uso no mesmo local;

l1l- com o pagamento de multas de infracdo de transito, as quais serdo suportadas pelo
servidor efou agente politico responsavel.

V- com aquisi¢bes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo
do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesas e,
consequentemente, como fuga ao processo licitatério;

V — com contratagdo de servicos que possuam cobertura contratual;

Art. 12 - O prazo para aplicagédo do adiantamento podera ser de 30 dias, mencionando-
se neste caso, o valor global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e o més
de aplicagéo.

Art. 13 - Os pagamentos deverao ser realizados exclusivamente a vista, pelo seu valor
total.

Art. 14 - A aplicagio do adiantamento ndo podera divergir das finalidades constantes
nesta Instrugdo Normativa, salvo casos autorizados em lei.

Art. 15 - A importancia a ser adiantada a titulo de suprimento de fundos sera liberada
pela secretaria responsavel pelo pagamento das despesas do 6rgdo em que o servidor
estiver lotado, sendo que este recebera o valor adiantado, por meio de cheque
nominativo.

Art. 16 - O adiantamento destinar-se-a somente ao pagamento de servigo ou
fornecimento de material de pequena monta realizado a partir da data do recebimento
do adiantamento.

Paragrafo Unico - Os pagamentos n&o poder&o ser feitos em dia anterior ou posterior
ao prazo de aplicagdo do adiantamento, sob pena de serem glosados e langados a
responsabilidade do servidor e/ou agente politico.
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Art. 17 - O prazo para apresentar prestacdo de contas do adiantamento obtido, sera d‘e
10 (dez) dias do término final do periodo de aplicagdo, devendo a mesma, ser elaborada ?3
em forma do Anexo I.

Paragrafo Unico — As contas do adiantamento s6 serdo consideradas como prestadas
apos serem dadas como aceitas pela Secretaria Municipal da Fazenda, quando o
servidor estara habilitado a receber outro adiantamento.

Art. 18 - As despesas realizadas através de adiantamento serdo comprovadas
mediante:

| - documento fiscal, com indicagdo expressa de que o pagamento foi efetuado, no caso
de fornecimentos ou servigos prestados por pessoa juridica.

§ 1° - Nos documentos comprobatérios de despesas sera obrigatoriamente aposto, sob
pena de glosa do respectivo valor, o atestado de que o material foi recebido ou de que
o servico foi prestado.

§ 2° - Nao serdo aceitos documentos rasurados e ilegiveis.

§ 3° - Nao serdo aceitos recibos, pedido de vendas ou orgamento como comprovacéo
de despesas.

§ 4° - Nos documentos comprobatdrios deveréo constar o CNPJ — Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica da Unidade Gestora.

Art. 19 — Somente serfo aceitos recibos, nos casos de adiantamento para viagens, para
fins de comprovacéo de despesas com diarias e locomogao.

Art. 20 - Os comprovantes que ndo se revestirem dos requisitos legais e os pagamentos
efetuados em desacordo com a finalidade a que se destinou o adiantamento serédo
glosados.

§ 1° - Na hipotese de glosa parcial ou total, considerar-se-a em alcance o servidor efou
agente politico, sem prejuizo da apuragao de sua responsabilidade.

§ 2° - Da decis&o do dirigente do 6rgao ou entidade que ordenar a glosa cabe ao servidor
e/ou agente politico, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados da notificagéo, recurso
administrativo ao Ordenador de Despesas.

§ 3° - Esgotado o prazo sem que o servidor efou agente politico tenha recolhido a
importancia glosada ou interposto o recurso, o Ordenador da Despesa o notificara no
prazo de 05 (cinco) dias uteis para que seja recolhido aos cofres publicos o valor

atualizado da glosa. é
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§ 4° - A importancia glosada recolhida nos termos do paragrafo anterior ou o provimepts = \,3:";'; -

do recurso descaracterizara o alcance, dando-se como liquidada a comprovacéo do
adiantamento.

§ 5° - Quando, no processo de comprovacdo de adiantamento, houver glosa ou
denegacgdo do recurso administrativo, a Unidade de Contabilidade e Orgamento s6
baixara a responsabilidade mediante a prova de recolhimento integral aos cofres
publicos da importancia glosada.

Art. 21 - O saldo excedente adiantado, ou seja, o valor adiantado e néo utilizado deve
ser recolhido, através de depésito bancario na conta de origem do adiantamento.

Paragrafo Unico - O comprovante de pagamento do depésito devera fazer parte do
processo da comprovacgao do adiantamento para documentar o langamento de anulagao
da despesa e baixa da responsabilidade.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 22 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 23 - Ficardo a cargo da Unidade Responsavel as atualizagdes e alteragdes desta
Instrugdo Normativa.

Art. 24 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto a Unidade Responsavel.

Art. 25 - O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna
aferira a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugdo Normativa a serem cumpridas
pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa do
Municipio de Guarapari — ES.

Art. 26 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos
agentes publicos acarretard instauracdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais
sancdes previstas na legislagdo pertinente a matéria em vigor.

Art. 27 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

L ke

Guarapari — ES, 09 de outubro de 2019.
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JAClEEﬂ‘E“ﬁ%UETE COSTA
Controladora Geral do Municipio

/ !

GABRIEL DE ARAUJO COSTA
Secretario Munigipal de Fazenda

é! Wbau,L )
ALE SANTOS ALBANI
Secretaria Municipal de Saude
= L

BREILA MARDE VA

Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e Cidadania
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ANEXO |

MODELO DE PRESTAGAQ DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

PRESTACAO DE CONTAS - ADIANTAMENTO

Proc. de Adiantamento

Secretaria

Cargo

Nome do requisitante

Valor do Adiantamento

R$

RELAGAO DOS COMPROVANTES

Data NF

Discriminacdo dos Documentos

Valor

Total em R$

Data Assinatura do Requisitante

Aprovo a Prestagdo de Contas

Data Assinatura do Responsavel
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