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INSTRUCAO NORMATIVA N° 021/CMA/2011

Disciplina o procedimento para repasse de adiantamento para Secretarios
Municipais ou Equivalentes e instrui a execucao da prestacéo de contas.

A COORDENADORIA DA MORALIDADE ADMINISTRATIVA, no uso das
atribuicbes que Ihe confere o artigo 23, da Lei Complementar n°® 56, de 12 de
maio de 2005, suas alteracfes e o Decreto n° 7.719, de 10 de novembro de 2005,

resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - O Regime Especial de Adiantamento aplicado aos casos de despesas
definidas nos termos desta Instrucdo Normativa, observada a legislacdo
pertinente, consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedido de
empenho na dotacdo prépria, para realizacdo de despesa que nao possa
subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Art. 2° - Nao se fara adiantamento para despesa ja realizada, nem se permitir
que se efetuem despesas maiores do que as quantias ja adiantadas.

Art. 3° - Para efeito desta Instru¢do Normativa adotam os seguintes conceitos e
defini¢des:

| — FINALIDADE
Estabelecer os procedimentos para a concessao e controle de adiantamentos

financeiros, assim como, para a respectiva prestacdo de contas.
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Il — ABRANGENCIA

O regime especial de adiantamento abrange os Secretarios Municipais ou
Equivalentes, quais sejam os Superintendentes das Fundagbes e outros, cujo
cargo corresponda ao status de Secretario.

[l — CONCEITOS

1 — Adiantamento

Valor de pequena monta creditado em conta corrente bancaria, sempre precedido
de autorizacdo e empenho na dotacdo propria, para o fim de realizar despesas
emergenciais que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao

processo normal de aplicacao.

2 — Servidor em Alcance

Entende-se por servidor em alcance, o servidor ou agente politico municipal que
ndo tenha prestado contas de adiantamento, no prazo regulamentar, ou cujas
contas ndo tenham sido aprovadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou méa
aplicacdo de dinheiro, bens ou valores confiados a sua guarda, verificados na
prestacéao de contas.

3 — Despesa em Carater Emergencial

Para os fins desta Instrucdo Normativa, sdo as despesas de pronto pagamento,
ndo passiveis de previsdo, que devem ser realizadas de imediato, sob pena de
exposicdo a riscos, de pessoas ou de bens publicos, ou de prejudicar o
andamento normal das atividades na unidade onde a despesa se faz necessaria.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
¢ Lei Municipal n® 4.506, de 21 de dezembro de 2005 e suas alteracdes
e Lei Municipal n® 3.722, de 19 de maio de 1998 e suas altera¢des
e Decreto n®6.717, de 24 de janeiro de 2003 e suas alteracdes
¢ Resolucdo n® 16/94, de 21/12/94, do TCE-SC;
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Lei Federal n° 4.320, de 17/03/64, artigos 68 e 69;
Lei n° 8.666, de 21/-6/93 , artigos 23 e 60
Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF);

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsével da Instrugdo Normativa:

e A Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa (Secretarias,
Coordenadorias e Fundacdes), é a unidade a que se referem as rotinas
de trabalho objeto do documento;

e Encaminhar a Coordenadoria da Moralidade Administrativa/Controle
Interno a solicitagdo para elaboracdo da minuta do documento ou as
informagBes necessarias para que seja dado prosseguimento ao
processo de elaboragdo da Instrucdo Normativa,;

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto da
elaboracdo, alteracéo, atualizagédo ou expanséo da Instrucdo Normativa.

e Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todas as Unidades
Executoras, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

2. Das Unidades Executoras:

¢ As Unidades Executoras sdo todas as unidades envolvidas no processo,
sendo de sua responsabilidade manter a Instrucdo Normativa a
disposicéo de todos os funcionérios da unidade, para o fiel cumprimento
da mesma,;

e Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa e do Controle Interno, quanto ao fornecimento de informacdes
e a participacdo no processo de elaboracdo, alteracdo, atualizagdo ou
expansao;
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Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao

dos procedimentos na geracéo de documentos, dados e informacgdes.

Unidade Responsavel pela Coordenadoria da Moralidade

Administrativa/Diretoria de Controle Interno:

A Coordenadoria da Moralidade Administrativa/Diretoria de Controle
Interno tem a competéncia de normatizar os procedimentos, conforme
necessidade, sendo de sua responsabilidade o controle, a numeracao,
publicacéo e a divulgacdo das Instru¢cdes Normativas.

Prestar apoio técnico por ocasido da elaboracdo, das alteracdes,
atualizacdes das Instrucdes Normativas, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Avaliar a eficacia dos procedimentos inerentes as Instrucdes
Normativas, propondo alteragcdes para o seu aprimoramento, quando

couber.

CAPITULO Il
DAS REGRAS GERAIS

Art. 4° A concessdao de adiantamentos ficard condicionada a existéncia de

dotacdo orcamentaria e de recursos financeiros, conforme Cronograma de

Execucédo Mensal de Desembolso e limitado ao valor estabelecido em lei, além da

observancia as demais regras e condicdes estabelecidas nesta Instrucéo

Normativa.
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Art. 5° Os pagamentos a serem efetuados através de adiantamento serdo em
carater de excecdo, restringir-se-d0 aos casos previstos na legislacdo e nesta
Instrucdo Normativa e, quando aplicavel, sujeitam-se & legisla¢@o vigente sobre

licitag&o.

Paragrafo Unico — As despesas realizadas por meio de adiantamento devem ser
de pequeno vulto e de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo
superior a 5% do limite estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea “a” da Lei 8.666,
qual seja, até R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

Art. 6° Poderéo ser realizados sob o regime de adiantamento os pagamentos das
seguintes despesas:

| - despesas eventuais com deslocamentos a servigo, dentro do Municipio, com
uso de taxi ou transporte coletivo urbano;

Il - servicos postais ndo previstos em contrato pré-existente;

Il - encadernagbes, impressos, artigos de escritério e assemelhados, em
guantidade restrita, para o uso e consumo imediato, ndo existentes em estoque e
cuja demanda ndo era passivel de previsdo, onde a aquisicdo ndo possa

transcorrer pelas vias normais;

IV - artigos farmacéuticos, laboratoriais, hospitalares, de higiene e limpeza e
assemelhados, em quantidade restrita, para uso e consumo imediato, nao
existentes em estoque e cuja demanda ndo era passivel de previsdo, onde a

aquisicado ndo possa transcorrer pelas vias normais;

V - lanches e refeicdes, desde que em outro municipio, quando a servico do
municipio, e que ndo havia possibilidade de previsao;
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VI - despesas de carater assistencial a populacdo carente, assim entendidas
aguelas destinadas a atender eventuais necessidades advindas de situacfes de
vulnerabilidade temporaria, ao encargo da Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social,
VII - servi¢os de fotocoOpias (xerox), autenticagédo e reconhecimento de firmas;

VIl - despesas com a manutencdo de bens moveis: aquelas destinadas a
pequenos consertos e reparos em carater emergencial em veiculos, maquinas,
equipamentos, moveis e utensilios; que tenham que ser efetuados de imediato,
onde a realizag&o pelas vias normais possa causar 6nus para o servigo publico, e

desde que nao haja contrato de manutencao;

IX - despesas com conservagdo e adaptacdo de bens imoéveis: aquelas
destinadas a pequenos consertos e reparos elétricos, hidraulicos ou outros
reparos ou adaptacdes, em carater emergencial, na estrutura fisica de unidades
ou outros imdéveis publicos; que tenham que ser efetuados de imediato, onde a
realizagdo pelas vias normais possa causar 6nus para o servi¢co publico, e desde

gue nédo haja contrato de manutencao;

X - despesas com a participagdo de servidores publicos ou agentes politicos
municipais em cursos e congressos hecessarios ao desempenho de suas
atribuicdes: aquelas destinadas a atender despesas com alimentagédo quando da
frequéncia em eventos de desenvolvimento de formacao profissional, visando ao
seu treinamento e a aquisicdo de conhecimentos técnicos aplicaveis a suas
atribui¢cbes funcionais, desde que o mesmo nao tenha recebido diaria;

Xl - despesas com viagens e ajuda de custo de servidores publicos ou agentes
politicos municipais no interesse da Administracdo Municipal: aquelas destinadas
a atender despesas com a aquisicdo de bilhetes ou passagens de transporte,

necessarias ao deslocamento para destino diverso e seu respectivo regresso, e
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atendimento de despesas com traslados, alimentacdo e estadia, desde que o

mesmo nédo tenha recebido diéria.

XIl - pequenas despesas com organizagdo de eventos, quando a Municipalidade
os promover ou deles participar, cuja realizacdo ndo possa transcorrer pelas vias

normais;

XIII - despesas com recepgdbes ou homenagens, destinadas a recepcionar e
homenagear autoridades em visita oficial ou protocolar ao Municipio;

XIV - despesas de pequeno porte e ndo passiveis de previsdo, com
comemoracgOes de datas civicas festivas, constantes da programacao oficial do

Municipio, cuja realizagdo ndo possa transcorrer pelas vias normais;

XV - despesas de carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais:
aguelas destinadas a atender, nos prazos legais, as determinagdes judiciais em

feitos de interesse do Municipio;

XVI - despesas com representacdo do Municipio: aquelas destinadas a atender
gastos efetuados por servidores publicos ou agentes politicos municipais quando
estiverem representando o Municipio em atos oficiais ou protocolares, no
Municipio ou fora dele, desde que o mesmo ndo tenha recebido diaria;

XVIl — alimentacdo e estadia de delegagbes esportivas ou escolares,
representativas do Municipio;

XVIII - alojamento e alimentacdo de delegacdes esportivas ou escolares, de
outros Municipios, que participem de certames organizados pela Prefeitura
Municipal;

XIX - outras pequenas despesas de natureza excepcional e imprevisivel: aquelas
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nao inseridas nos demais itens, desde que atendidos os requisitos legais e
devidamente justificadas, e expressamente ratificadas pelo responsavel pela
Unidade Orcamentéaria, e, quando for o caso, previamente autorizadas pelo
Secretéario de Fazenda.

Paragrafo Unico - As despesas com aquisicdo de produtos em maior quantidade,
passiveis de previsdo, para usoO Ou consumo remoto, como materiais de
expediente (papéis, lapis, canetas, borrachas e outros) e alimentos (café, agucar
e outros) bem como materiais permanentes, correrdo pelos itens orgcamentarios
préprios e deverdo submeter-se ao processamento normal de compras,
disciplinado pela Instrugédo Normativa n°® 013/CMA/2009 e suas alteragdes.

Art. 7° O adiantamento aos dirigentes de unidades de ensino e centros de
educacéo infantil da rede municipal sera repassado com base na quantidade de
alunos, de acordo com a tabela estabelecida pelo Decreto n°® 6717, de 24 de
janeiro de 2003, suas alteracdes, e disciplinado pela Instrucdo Normativa n°
010/CMA/2007 e suas alteragdes.

Art. 8° Nao se fara adiantamento:
| - ao servidor publico ou agente politico municipal em alcance;

Il - para atender despesas ja realizadas, assim entendidas aquelas realizadas
antes do respectivo empenho;

Il - a servidor publico ou agente politico municipal responsavel por 2 (dois)

adiantamentos;
IV — a responsavel por adiantamento com prazo de prestacdo de contas vencido;

V - a servidor publico ou agente politico municipal que deixar de atender a

notificacéo de regularizacdo de prestacédo de contas;
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VI - a servidor publico municipal com férias ou licenca programadas para o0 més
subsequente.

CAPITULO Il
DA SOLICITAGAO, CONCESSAO E APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 9° O pedido de adiantamento deve ser solicitado através de formulario préprio
(Anexo 1), preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas,

contendo, 0s seguintes requisitos:

| - nome completo, cargo ou funcao do servidor responsavel pelo adiantamento;

Il - importancia solicitada em valor numeérico e por extenso;

Il - finalidade para o que se destina, com identificacdo da espécie da despesa;

IV - dispositivo legal em que se baseiam;

V - dotacao or¢camentaria,

VI - prazo para aplicacao;

VII - conta bancaria especifica para o depésito (banco, agéncia, n° da conta);

VIII - data, assinatura e identificacéo do requisitante;

Art. 10 Cabe a unidade requisitante aferir o cumprimento de todos os requisitos
relacionados no Art. 9°, consultar a Diretoria de Orcamento sobre a existéncia de
dotacdo orcamentéria e de disponibilidade financeira para a libera¢éo do recurso,

para entdo efetuar o encaminhamento do pedido de adiantamento ao Secretéario
de Fazenda para aprovagao.
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§ 1° A aprovacgdo e liberacdo do adiantamento ficara condicionada ao né&o

enquadramento em nenhuma das situagdes do Art. 8° desta Instrugéo Normativa.

§ 2° E da responsabilidade do titular da unidade requisitante acompanhar a efetiva
necessidade da manutengdo dos adiantamentos mensais, assim como a
adequacdao do valor, em relacéo as necessidades de aplicacéo.

Art. 11 O prazo de aplicacdo ndo poderd exceder a 30 (trinta) dias, salvo
situacdes excepcionais devidamente justificadas na solicitacdo de adiantamento.

§ 1° E vetada a prorrogacédo do prazo de aplicacdo. Ndo havendo a aplicacéo até
o final do prazo estabelecido, o valor ndo aplicado devera ser depositado na conta
corrente bancaria da Prefeitura.

§ 2° Nenhum adiantamento podera ter sua prestacao de contas postergada para o

exercicio seguinte.

Art. 12 O pedido de adiantamento efetuado em formulério préprio (anexo 1),
devidamente autorizado e aprovado, na forma desta Instrucdo Normativa, se
confirmada a existéncia de dotagdo orcamentéaria e de disponibilidade financeira
para a liberagédo do recurso, é entdo encaminhado a Diretoria de Gestao Contabil,

onde serd procedida a emissdo da nota de empenho.

Art. 13 Cabe Diretoria de Gestdo Contébil, antes de registrar o empenho, verificar
se foram cumpridas todas as disposicbes desta Instrucdo Normativa,
inclusive quanto a autorizagao e aprovacao.

Paragrafo Unico — Constatando alguma irregularidade, ndo dara prosseguimento
ao processo, devendo devolvé-lo com informacdes sobre os ajustes que se

fizerem necessarios.

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 « Vila Operaria

88304-053 - Itajai » Santa Catarina

Fone: 47 3341-6094

11



L
@S | PREFEITURADE ,

=, ITAJAI

Art. 14 Emitida a nota de empenho, a Diretoria de Gestdo Financeira procede a
liberacdo do adiantamento.

Paragrafo Unico — A efetiva liberacdo do adiantamento ficard condicionada aos
requisitos do Art. 9°, que constam no formulario de “Solicitagdo de Adiantamento”
(Anexo I).

Art. 15 Efetuado o pagamento do adiantamento, a Diretoria Contabil inscreveré o
nome do responsavel em conta denominada Responséaveis por Adiantamento.

Art. 16 O adiantamento sera obrigatoriamente realizado através de depdsito
bancario em conta corrente no nome da Prefeitura de Itajai, identificando o nome

do Secretario ou Equivalente, acrescido da expressao “Conta Adiantamento”.

Paragrafo Unico — Efetuado o depdsito, a Diretoria de Gestdo Financeira
comunicara a Diretoria de Controle Interno os seguintes dados: data do repasse,
n° do empenho e valor, beneficiario e periodo de aplicagédo, para controle de

entrega da respectiva prestacao de contas.

Art. 17 Os pagamentos deverdo ser efetuados através de cheque nominal
individualizado por credor.

Art. 18 Nenhum pagamento podera ser efetuado fora da data limite do periodo de
aplicacdo, indicado na solicitacdo de adiantamento e, igualmente, ndo seréo
admitidos comprovantes de pagamento com data anterior a do adiantamento.

Art. 19 O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes daquelas
para o qual foi autorizado ou com valor superior ao do adiantamento.

Art. 20 A cada pagamento efetuado o servidor publico ou agente politico municipal
responsavel pelo adiantamento exigira o correspondente comprovante.
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Art. 21 Os comprovantes de pagamento deverdo ser emitidos em nome da
Prefeitura de Itajai, com indicacéo do nimero do CNPJ e:

| - deverdo conter o nome do emissor, 0 CNPJ e endereco, a discriminacao
precisa das mercadorias adquiridas ou servigos prestados, o valor unitario e valor
total;

Il - ndo poderdo apresentar rasuras, emendas, borrbes e escrita ou impressao

ilegivel, no que se refere a data, valor, quantidade e objeto;

Il - ndo serdo admitidas, em hip6tese alguma, segundas vias ou outras vias,

fotocopias ou qualquer espécie de reproducéo;

IV - O responsavel pela aplicacdo de adiantamento ndo podera pagar-se a si

préprio.

V — serdo admitidos como comprovante de despesas: recibo de téxi (Unica
excegao como recibo), nota ou cupom fiscal, observada a legislacéo pertinente,
nao sendo admitidos pagamentos efetuados a pessoas fisicas (exceto taxi), ainda
gue comprovados através de recibo ou nota fiscal avulsa;

Art. 22 Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a
razao da despesa, o destino das mercadorias ou dos servi¢os prestados, e outras
informacdes que possam elucidar a necessidade da operacéo.

Art. 23 O saldo néo utilizado do adiantamento deverd ser depositado,
separadamente por empenho (consumo e servigos), na conta bancaria da
Prefeitura de Itajai, no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, a contar do término
do prazo de aplicagéo, identificando o nome do responsavel com o respectivo
CPF (depésito identificado).
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Paragrafo Unico — No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento ser&o
recolhidos a Prefeitura até o dia 20, data limite para prestacéo de contas no ultimo
més do ano, mesmo que o periodo de aplicacdo ndo tenha sido expirado.

CAPITULO Il
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 24 No prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar do término do periodo de
aplicacdo, o servidor publico ou o agente politico municipal responsavel pelo
adiantamento prestara contas da aplica¢éo do recurso recebido.

Art. 25 A cada adiantamento e separado por empenho (consumo e Sservigos)
correspondera uma prestacao de contas.

Art. 26 A prestagdo de contas far-se-4 mediante formulario proprio (Anexo II),
preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, e conter4 os

seguintes documentos:

| - Balancete de prestacao de contas, do qual constara:
a) nome do servidor publico ou agente politico municipal responséavel,
b) numero do empenho e respectivos dados;
c) o valor adiantado;
d) classificagdo da depesa,
e) o valor das despesas realizadas, discriminadas em ordem
cronoldégica;
f) saldo recolhido, quando houver;
g) data, assinatura e carimbo do servidor publico ou agente politico

municipal responsavel pelo adiantamento.

Il — copia da Nota de Empenho, referente a parcela do recurso recebido;
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Il - documentos comprobatérios das despesas realizadas;
IV - fotocGpia do cheque nominal em favor do credor da despesa paga,;

V - extrato da conta bancaria, com movimentagdo completa do periodo, e, se for o
caso, conciliagdo bancaria (Anexo Ill);

VI — guia original de depdsito do saldo de recursos nédo aplicados;

§ 1° A comprovagdo documental das despesas realizadas, devera ser disposta em
ordem cronologica, na mesma sequéncia dos lancamentos efetuados no
balancete (Anexo II).

8§ 2° Em cada documento constara, obrigatoriamente, atestado de recebimento
das mercadorias adquiridas ou da prestagdo dos servigos, conforme modelo
constante do Anexo IV, e registro da finalidade do gasto, do destino do material e
outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagdo da

despesa.

8 3° As prestacbes de contas deverdo ser organizadas cCOmo Pprocesso

administrativo, com folhas numeradas e apresentadas a Diretoria de Controle
Interno, da Coordenadoria de Moralidade Administrativa.

8 4° Quando aplicavel, a prestacdo de contas devera fazer referéncia aos
processos licitatérios e/ou justificativas de dispensa ou de inexigibilidade de
licitac&o, relativos as despesas realizadas.

Art. 27 A revisdo das prestacdes de contas e o controle sobre os prazos sdo de
responsabilidade da Diretoria de Controle Interno, que verificara se
as disposicOes da presente Instrucdo Normativa foram inteiramente cumpridas,
apontando as irregularidades e, se for o caso, as despesas impugnadas, com

registro do nome do servidor responsavel pela analise.
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§ 1° O controle sobre o prazo de entrega das presta¢cfes de contas seré efetuado
com base nos dados repassados pela Diretoria de Gestdo Financeira conforme
estabelece o § 1° do Art. 16.

§ 2° — Serdo consideradas irregulares as prestacdes de contas:

| - com documentagdo incompleta e/ou que ndo ofereca condigcbes para a

comprovacao da boa e regular aplicagédo dos recursos publicos;

Il — com documentacdo que evidencie que a aplicacdo foi efetuada de forma
diversa da finalidade para a qual o adiantamento foi autorizado;

Il — gque ndo contenham todos os requisitos especificados no Art. 26 desta
Instrugdo Normativa.

§ 3° A comunicacao sobre as irregularidades e/ou despesas impugnadas far-se-a
através de notificagdo, com cépia para a Diretoria Contébil, fixando prazo de 3
(trés) dias Uteis para que o responsavel possa sana-las.

8§ 4° O responsavel assinard o recebimento da via original da notificagéo,
colocando de préprio punho a data do recebimento.

8§ 5° Cabe a Diretoria de Controle Interno manter registro e controle sobre as
pendéncias de prestacao de contas.

Art. 28 Sendo a prestacdo de contas aprovada, o titular da Diretoria de Controle
Interno certificard o fato no local apropriado do documento e encaminhara o
processo para a baixa contabil.

Paragrafo unico — O prazo para liberacdo da prestacdo de contas pela Diretoria
de Controle Interno serd de 03 (trés) dias, salvo eventuais irregularidades

conforme estabelece o Art. 27.
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Art. 29 Cabe a Diretoria Contabil manter registro e controle sobre os
adiantamentos concedidos e prestagcdes aprovadas.

§ 1° As pendéncias de prestacdes de contas e irregularidades constatadas seréo
acompanhadas atraveés das copias das notificacdes encaminhadas pela Diretoria
de Controle Interno.

§ 2° Ao final de cada exercicio, cabe a Diretoria Contabil verificar se todos os
adiantamentos tiveram suas prestacdes de contas apresentadas e se houve a
devolugcdo dos valores ndo utilizados até entdo, tomando as providencias

cabiveis.

CAPITULO IV
DO RESSARCIMENTO

Art. 30 Decorrido o prazo concedido para a regularizagcdo das situagles
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 Gteis, os valores correspondentes as despesas impugnadas.

Art. 31 Cabera a Diretoria Contabil comunicar a Diretoria de Controle Interno,
todas as situagBes de nado recolhimento aos cofres publicos dos valores néo
aplicados, assim como, da auséncia de ressarcimento do valor de despesas

consideradas irregulares (impugnadas) nas prestacdes de contas.

§ 1° De posse dessa informacgéo, o Departamento de Controle Interno, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias, devera orientar o Prefeito para a instauracdo da
competente tomada de contas especial, nos termos da Instrucdo Normativa do
Tribunal de Contas N° TC 003/2007e suas alteragoes.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 A concessdo de adiantamentos sem a observancia das condicoes,
procedimentos e comprovacoes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa constitui
omissdo de dever funcional, e podera sujeitar 0os agentes que procederem
indevidamente a imputacao de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas
administrativas.

Art. 33 A auséncia de prestagcdo de contas dos adiantamentos, ou 0 nao
ressarcimento de despesas consideradas irregulares, sujeitard o responsavel a
responsabilizacdo pelo valor, que serd caracterizada através de processo de
tomada de contas especial, a ser desenvolvido conforme normas do Tribunal de
Contas do Estado.

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 Instrugéo Normativa.

Art. 35 Os casos omissos serdo orientados pela Diretoria Contabil.

Art. 36 Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

a) Anexo | - modelo padronizado de formulério para pedido de adiantamento;
b) Anexo Il - modelo padronizado de formulario para prestacéo de contas;

c) Anexo lll - modelo padronizado de formulario para conciliacdo bancéaria;
d) Anexo IV - modelo de carimbo para certificacdo da despesa.

Art. 37 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrugdo Normativa, a legislacao pertinente.
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Art. 38 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagé&o.

Itajai,14 de marco de 2011

Osvaldo Gern
Secretario de Fazenda

Marcio Murilo Sagaz
Coordenadoria da Moralidade Administrativa
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ANEXO |

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Venho por meio desta, em conformidade com a Lei Municipal n° 4506, de 21 de
dezembro de 2005 e Instru¢cdo Normativa N°.../CMA/2010, requerer

adiantamento de recursos no valor de R$ ( )s
a ser depositado no Banco do Brasil, Agéncia n° , Conta n°

O adiantamento, com aplicacdo no periodo de I a I :
serd utilizado para: ( ) Consumo R$ () Servigos R$

As despesas decorrentes do adiantamento correrdo por conta das dotacOes

orcamentarias abaixo especificadas, constantes no orcamento do Municipio
referente ao exercicio de

Dotacéo Elemento de Despesa Valor

Total do adianNtamMENTO ........euvvueiiiieiiee i e e e e e e e e e eeeaaees R$

Itajal, [

Carimbo e Assinatura do Secretario ou Equivalente

Responsavel pelo recebimento do adiantamento

Autorizo a concessao do adiantamento:

Itajal, [

Carimbo e Assinatura do Secretario de Fazenda
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ANEXO Il

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO RECEBIDO

Empenho N°. : Data Emissao: [/ / Data de Pgto: [/ [/
Valor R$ Classificagdo da Despesa:

Secretaria / Fundacao / Equivalente:

Responsavel pelo Adiantamento:

Vimos por meio deste, enviar os comprovantes abaixo relacionados, para

prestacéo de contas do adiantamento recebido em I

N°. do Recebimento | Pagamento
Data Documento Credor R$ R$
TOTAL
Itajal, [

Carimbo e Assinatura do Secretario ou Equivalente
Responsavel pelo recebimento do adiantamento
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ANEXO Il

CONCILIACAO BANCARIA

Secretaria/Fundacao/Equivalente:

Adiantamento ref. Periodode __ / / a_ [ | Empenho n°

PRESTACAO DE CONTAS

Banco Agéncia Conta Corrente

MOVIMENTACAO BANCARIA

DATA CREDOR N° CHEQUE SALDO

SALDO R$
DISPONIVEL

(+) Saldo constante do extrato bancério
Itajai (-) Cheques emitidos e nédo processados
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ANEXO IV

CERTIFICACAO DA DESPESA

Certifico que o material/servico constante deste documento foi
recebido/prestado e estd em conformidade com as
especificacdes nele consignadas.

Itajai, ...... [ooiid.......
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