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Municipio de Belmonte - SC

Estado de Santa Catarina
Rua Engenheiro Francisco Passos, 133 - Centro - 89925-000
CNPJ. 80.912.108/0001-90

MUNICIPIO DE BELMONTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2024

DISPOE SOBRE A CONCESSAO E O
PAGAMENTO DE DESPESAS PELO
REGIME DE ADIANTAMENTO, DE
ACORDO COM A LEI N° 2.310/2024, DE 28
DE MAIO DE 2024.

O Titular da UNIDADE DE CONTROLE INTERNO do Municipio de Belmonte, Estado de Santa
Catarina, no uso de suas atribui¢des constitucionais, legais e regimentais, em especial as
constantes na Lei Complementar n°® 042, de 22 de dezembro de 2022, na Lei Municipal N°
2.310/2024, de 28 de maio de 2024, as Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado,
em especial a N.TC-33/2024, e demais legislacdo correlata.

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
Do Adiantamento

Art. 1°. Orientar a aplicagdo da Lei N° 2.310/2024, de 28 de maio de 2024, que dispde sobre o
regime de adiantamento e da outras providéncias.

Art. 2°. Para fins dessa Instrucdo Normativa, entende-se por adiantamento o numerario colocado
a disposicdo de uma reparticao, a fim de Ihe dar condi¢des de realizar despesas que, por sua
natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacéo.

Art. 3°. Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de Adiantamento ora instituido
restringir-se-d0 aos casos previstos nesta Instrucdo e sempre em carater de excecao.

Art. 4° Considera-se motivo impeditivo de realizagdo da despesa por processo normal de
aplicacdo, a necessidade de aquisicdo de bens ou de contratacdo de servicos, devidamente
especificada e justificada pelo requisitante do adiantamento e aprovada pelo ordenador de
despesa, que ndo possa aguardar os trdmites normais ou ocorra em €asos excepcionais em razao
de sua natureza ou urgéncia, devidamente demonstradas.
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SECAO Il
Da Solicitacdo

Art. 5° O repasse de recursos a titulo de adiantamento deverd ser precedido de requisicao,
conforme Anexo | da Lei N° 2.310/2024, a ser emitida pelo servidor designado como responsavel
pelo adiantamento, autorizado pelo Gestor da Unidade Administrativa, e encaminhado ao Setor
de Contabilidade, a qual devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:

| — nome, matricula, cargo/funcédo do responsavel pelo adiantamento;
I — indicac&o do valor a ser concedido e da finalidade;

Il — fundamentacdo legal,

IV — indicacdo da dotagdo orcamentaria;

V — assinatura do responsavel.

§ Unico: Sera designado como responsavel pelo adiantamento, preferencialmente, servidor
municipal de provimento efetivo, sendo que se houver a designagédo de servidor comissionado, a
decisdo devera ser justificada formalmente pela Administracéo.

Art. 6° O valor unitério de cada adiantamento ndo podera ser superior a 20 (vinte) Unidades
Fiscais de Referéncia Municipal — UFRM.

Art. 7°. O requisitante do adiantamento fica sujeito as penas da Lei, quando ndo comprovada a
boa e regular aplicagéo dos recursos financeiros a luz da legislagdo vigente.

Art. 8°. Os recursos recebidos a titulo de adiantamento serdo depositados em conta bancéria
especifica, vinculada ao Municipio, e o servidor formalmente designado como responsavel pelo
adiantamento terd o cartdo vinculado a mesma.

SECAO IlI
Das vedacdes

Art. 9° Ndo serdo concedidos recursos financeiros a titulo de adiantamento:

| — ao responsavel por dois adiantamentos;

Il — ao servidor responsavel pela guarda ou pela utilizagdo do material a adquirir, salvo se ndo
houver outro servidor para tal fim no érgdo ou entidade;

Il — para despesas ja realizadas e para despesas maiores do que as quantias adiantadas;

IV — ao responsavel cujas contas ndo tenham sido aprovadas;

V — ao responsavel que:

a) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;

b) aplicar os recursos em desacordo com a legislag&o em vigor;

c) tenha dado causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario;

d) tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos;

e) dentro do prazo fixado, tenha deixado de atender a notificacdo de 6rgdo do controle interno ou
do Tribunal de Contas para regularizar a prestacao de contas.

§ Unico: Nao seré concedido adiantamento a servidor que esteja proximo ao periodo de gozo de
férias, sendo necessaria a devolucdo e prestacdo de contas do adiantamento, pelo menos um dia
atil anterior ao inicio de periodo de férias do servidor.
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SECAO IV
Da verificacdo pela Contabilidade

Art. 10. Cabe a Contabilidade Municipal, antes de registrar o empenho, verificar se foram
cumpridas as disposicGes desta Instrugdo Normativa, e, constatando algum erro ou defeito ndo
dar prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo ao 6rgdo de origem informando o
responsavel, para as corre¢des que se fizerem necessarias.

Art. 11. Na emissdo do empenho, o Setor de Contabilidade inscrevera o nome do responsavel em
conta apropriada com identificador “Adiantamento”.

CAPITULO II
Da aplicacéo dos recursos
SECAO |
Das hipoteses de aplicacdo

Art. 12. Poderdo ser realizadas pelo regime de adiantamento despesas de pequeno vulto, cujo
valor ndo ultrapasse 3% (trés por cento) do constante no art. 75, Il, da Lei Federal n°® 14.133, de
1° de abril de 2021, e que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacéo, tais como:

| — encadernacBes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria, em
quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

Il — despesas com a participacdo de servidores publicos em cursos, congressos ou seminarios,
visando o seu treinamento e aquisi¢do de conhecimentos técnicos aplicaveis as suas atribuicdes
funcionais, incluindo o pagamento de taxas de inscricdo, refeicGes e transportes;

Il — despesas de viagens, alimentacdo e estadia de delegacGes oficiais, esportivas ou escolares,
representativas do Municipio;

IV — despesas com alojamento e alimentagdo de delegacOes esportivas ou escolares, de outros
Municipios que participem de certames organizados pela Prefeitura Municipal de Belmonte;

V — despesas com recepcBes e homenagens destinadas a pessoas em visitas oficiais ou
protocolares e em comemoragédo a datas civicas e festivas;

VI — outras aquisi¢es de materiais e execucdo de servicos, urgente e eventual, de necessidade
imediata, devidamente justificadas;

VII — copia de chaves de veiculos (placa e carcaga);

VIII — vistorias e taxas veiculares para fins de licenciamento de veiculos de transporte escolar e
de pacientes;

IX — despesas de manutencdo de veiculos do Municipio, como aquisicdo de combustiveis,
lubrificantes, conserto de pneus e outros pequenos consertos, visando tdo somete 0 necessario
para consecucao de viagem oficial;

X —aquisicdo de certificado digital e-CPF e e-CNPJ, podendo ser do tipo Al ou A3, com ou sem
token;

X1 — despesa com a aquisicdo de alimentacdo para servidores a servico do municipio em
campanhas e demais atividades desenvolvidas fora do horario normal de trabalho;

X1l — despesas com maquinas, equipamentos e veiculos avariados durante a execucdo de
atividades no territério do municipio, consistindo tdo somente na aquisi¢do de pecas e/ou mao-
de-obra visando possibilitar o deslocamento da maquina, equipamento ou veiculo até a oficina
contratada ou ao depdsito/garagem do municipio.
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Art. 13. Sempre que houver dividas em relacdo a possibilidade de aquisi¢cdo de produto ou servico
mediante a utilizagdo do adiantamento, o servidor responsavel pelo adiantamento devera consultar
a Unidade de Controle Interno, sendo que a consulta devera ser obrigatoriamente por escrito.

§ Unico: Caso o servidor responsavel pelo adiantamento néo realize a consulta conforme caput
desse artigo para fins de dirimir suas davidas e/ou adote conduta contraria a norma vigente, podera
incorrer em aplicacdo indevida dos recursos publicos, bem como ter reprovada a prestacdo de
contas do adiantamento.

CAPITULO IlI
Das Normas de Aplicacédo
SECAO |
Da Aplicacédo

Art. 14. A aplicacdo dos recursos deverd ocorrer no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados
da data do recebimento, sendo que ao final desse prazo os recursos ndo utilizados deverdo ser
devolvidos a conta do ente municipal.

8 Primeiro: O periodo de aplicagdo poderd ser prorrogado mediante requerimento formal a
Autoridade que podera autorizar a prorrogacéao por até 30 (trinta) dias, no maximo.

8 Segundo: A aplicagdo do adiantamento deve ocorrer obrigatoriamente no mesmo exercicio em
que foi concedido, sendo que todo e qualquer adiantamento devera ser, obrigatoriamente,
devolvido e baixado antes do encerramento de cada exercicio.

8 Terceiro: A observancia do prazo de aplicacdo € responsabilidade exclusiva do servidor
responsavel pelo adiantamento.

Art. 15. Os recursos repassados a titulo de adiantamento NAO poder&o ser utilizados para:

| — cobrir despesas maiores do que as quantias adiantadas;

Il — realizadas fora do prazo de aplicacéo;

Il — contratagdo que configure a prestagdo de servico de carater continuado;

IV — aquisicdo de materiais que constem em atas de registro de pregos vigentes ou no estoque do
Municipio;

V — atender a despesas distintas de suas finalidades.

Art. 16. O detentor do adiantamento que, injustificadamente, apresentar a prestacao de contas fora
do prazo estabelecido, fica sujeito ao pagamento de atualizacdo monetéria calculada sobre o
eventual montante ndo utilizado ap6s o periodo de aplicacao.

Art. 17. Os pagamentos deverdo ser realizados somente apds a entrega dos materiais ou prestagdo
dos servicos, mediante apresentacdo dos respectivos documentos fiscais das despesas contraidas.

Art. 18. Os recursos concedidos a titulo de adiantamento serdo depositados em conta bancéria
especifica vinculada de responsabilidade do gestor (servidor responsavel pelo adiantamento) e
serdo movimentados por ordem bancéria ou por transferéncia eletronica de numerario.

Art. 19. O valor total anual de aquisi¢des ou contratacdes pelo regime de adiantamento ndo podera
ultrapassar ao valor disposto em legislacéo federal para dispensa de licitacdo, cabendo ao Prefeito
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e Secretarios Municipais, verificar o valor jA despendido antes de autorizar um novo
adiantamento.

SECAO Il
Do recolhimento do saldo ndo utilizado

Art. 20. Decorrido o prazo de aplicacdo, os recursos de adiantamentos ou saldos ndo aplicados no
objeto serdo imediatamente recolhidos a conta bancéria de origem.

Art. 21. O saldo de adiantamento ndo utilizado seré recolhido a tesouraria da Municipio ou do
Fundo mediante transferéncia bancéria decorrente de anulagdo total ou parcial do empenho onde
constara o nome do responsavel e identificacdo do adiantamento cujo saldo esta sendo anulado.

Art. 22. O saldo ndo utilizado deverad ser devolvido imediatamente ao final do periodo de
utilizagdo.

Art. 23. O Setor de Contabilidade & vista da nota de anulagdo juntard uma via ao processo de
prestacéo de contas.

SECAO 1l
Das Prestagdes de Contas

Art. 24. No prazo de até 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de concessdo/depdsito, o
servidor beneficiario devera prestar contas do adiantamento recebido.

Art. 25. Cada processo de concessdo correspondera a um processo de prestacdo de contas a ser
analisado, com emissdo de parecer do Controle Interno.

Art. 26. A prestacdo de contas dar-se-4 a partir da entrada dos documentos no Setor de
Contabilidade, sendo necesséria a seguinte documentagéo:

| — oficio apresentando a autoridade competente a referida prestagdo de contas (modelo anexo
V);

I — documentos de requisicéo;

I11 — balancete de prestacéo de contas (modelo do anexo 111 ou do Tribunal de Contas do Estado);
| — cdpia da guia de recolhimento do saldo ndo utilizado, se houver;

IV — copia da nota de empenho, nota de liquidacdo e da nota de anulacdo de despesa, se houver
saldo restituido;

V — copia do extrato de conta bancéria de movimentacéo exclusiva;

VI - os documentos comprobatdrios de despesas, na forma do Art. 14 da Lei N° 2.310/2024, que
conter carimbo, firmado pelo responsavel, certificando o recebimento do produto e/ou a execugao
do servico, conforme Art. 18 da Lei N° 2.310/2024;

IX — comprovantes de transa¢Ges bancérias, consistindo nos comprovantes de depdsito, PIX ou
da comprovante emitido por maquina de pagamento com cartao.

X~ relatorio detalhado da utilizagcdo dos recursos com justificativa da necessidade de utilizacdo
do pagamento de despesas em espécie.

§ 1°. Comprovantes e documentos que forem emitidos em papel termossensivel deverdo ser
copiados e colados em folhas de papel de tamanho A4, devendo ser colocados tantos documentos
quanto forem possiveis em cada folha, desde de que a leitura ndo seja comprometida.
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8 2°. No caso dos adiantamentos concedidos aos motoristas do Fundo Municipal de Saude, para
transporte de pacientes, deverdo ser juntados os roteiros de viagem com assinaturas dos pacientes.

§ 3° Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos, deverao
conter ainda, a identificacdo do nimero da placa e a quilometragem registrada no hodémetro,
adotando-se procedimento andlogo nas despesas em que seja possivel controle semelhante.

8 4° Os documentos fiscais relativos a consertos de bens deveréo identificar o codigo patrimonial
do bem consertado.

Art. 27. Recebidas as prestacdes de contas pelo Setor de Contabilidade e, sendo consideradas em
ordem, encaminhara o processo ao Controle Interno para exame final e parecer.

Art. 28. Com o parecer do Controle Interno, o processo sera reencaminhado ao Setor de
Contabilidade para as seguintes providéncias:

| — no caso de as contas terem sido aprovadas;

a) baixara responsabilidade inscrita no sistema de compensacao;
b) arquivaré o processo de prestacdo de contas apenso ao processo que autorizou o
adiantamento, em local seguro onde ficara a disposicao do Tribunal de Contas.

Il - na hipGtese da aprovacdo das contas condicionadas a determinadas exigéncias: caso faltar
algum documento e ou declaracdo para assuntos que possam ser justificados.

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior.

Il - ndo tendo sido aprovadas as contas, seguir a orientagdo determinada pelo parecer do Controle
Interno.

§ Unico. Para buscar resolucio de situagdes que ensejem na aplicacdo dos incisos Il e 111, o Setor
de Contabilidade podera notificar o servidor beneficiario, sendo que o ultimo tera o prazo de até
7 (sete) dias Uteis para responder a notificacao.

Art. 29. A auséncia de prestacdo de contas do adiantamento ou 0 ndo ressarcimento das despesas
consideradas irregulares, implicara na instauracdo de processo de tomada de contas especial,
sujeitando o responsavel as san¢des aplicaveis, conforme as normas editadas pelo Tribunal de
Contas de Santa Catarina (TCE).

Art. 30. A concessdo de adiantamento sem a observancia das condi¢fes, procedimentos e
comprovacdes estabelecidas em Lei e nesta Instrucdo, constitui omissdo de dever funcional e
sujeitard 0s agentes responsaveis a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de outras
medidas administrativas.

CAPITULO IV
DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 31. A Tomada de Contas Especial sera instaurada pela Unidade de Controle Interno,
acompanhada pelo Setor de Contabilidade, visando a apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e a qualificacdo do dano, quando:
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I ndo for apresentada a prestacdo de contas no prazo de até 15 (quinze) dias a contar
da data do vencimento do prazo de aplicacao;

. ndo for aprovada a prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas, em decorréncia de:

a) n&o execucao;

b) atendimento parcial dos objetivos avencados;

c) desvio de finalidade;

d) impugnacdo de despesas;

e) ndo aplicacdo dos recursos; e

f) ndo devolucéo de eventuais saldos.

1. ocorrer qualquer outro fato do qual resulte prejuizo ao Erario.

Art. 32. A instauracdo da Tomada de Contas Especial obedecera aos termos da Resolucdo N.TC-
0165/2020 do TCE ou norma que vier a substitui-la.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. Todas as duvidas ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa deverdo ser
esclarecidas junto ao Setor de Contabilidade, Unidade de Controle Interno e Assessoria Juridica.

Art. 34. Integram para todos os fins e efeitos desta Instrugdo Normativa o0s seguintes anexos:

a) Anexo | — Modelo de Formulario de Requisi¢do de Adiantamento

b) Anexo Il — Modelo de carimbo a ser aposto em todas as notas fiscais e documentos de
despesa

¢) Anexo Il — Modelo de balancete de prestacdo de contas de adiantamento

d) Anexo IV — Modelo de oficio de apresentacdo da prestagdo de contas

Art. 35. Fica revogada a Instrucdo Normativa 003/2021, de 18 de novembro de 2021.

Art. 36. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Belmonte, 06 de junho de 2024.

ARTHUR VERNER FRIES
Controlador Interno — M.1271/01

Aprovada por:

JAIR ANTONIO GIUMBELLI
Prefeito Municipal
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ANEXO I
REQUISICAO DE ADIANTAMENTON® _ /
Nome do Servidor: Matricula:
Cargo/Funcao: Conta Bancéria:
Valor Solicitado: Materiais R$ Servicos R$
Dotacgdes Orcamentarias: e

Finalidade/Fundamentacao Legal: Realizar despesas de pronto atendimento e pagamento,
que por sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacdo, cuja aplicacdo e prestacdo de contas obedecerdo ao disposto na Instrucao
Normativa n° 33/2014 e alterac6es, do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.

Belmonte, SC, de de

Assinatura

Autorizado: ( ) Sim () Nédo

Em: / /

A Secretaria Municipal de Administracio e Financas, para liberacdo dos recursos.

Nome e Assinatura do Gestor da Pasta
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ANEXO 11

MODELO DE CARIMBO A SER APOSTO EM TODAS AS NOTAS FISCAIS
E DOCUMENTOS DE DESPESA

CERTIFICOQUEO
MATERIAL/SERVICO CONSTANTE
DESTA NOTA FISCAL FOI
RECEBIDO/PRESTADO E ACEITO

EM: / /
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BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Unidade Cedente:

Municipio de Belmonte - SC

Estado de Santa Catarina

CNPJ. 80.912.108/0001-90

ANEXO 111

Servidor Responsavel:

Rua Engenheiro Francisco Passos, 133 - Centro - 89925-000

Nota de Empenho: Data: [/ [/ Valor: R$
Ordem de Pagamento: Data: [ [/ Valor: R$
Data Prestacdo de Contas: / /
HISTORICO FIEL DA FINALIDADE:
DSBS ,
HISTORICO DEBITO CREDITO
FISCAL NOTA (R$) (R$)
N° FISCAL

TOTAL

Belmonte, SC, de
Servidor Responsavel
10
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ANEXO IV

Belmonte, de  de202_ .

Ao

Exmo(a) Sr(a). Prefeito/Gestor Fundo
[NOME DA AUTORIDADE]
Municipio de Belmonte

Assunto: PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Exmo(a) Senhor(a):

Ao cumprimenta-lo(a) cordialmente, venho atraves do presente
apresentar os documentos comprobatorios para fins de prestacdo de contas do
Adiantamento conforme nota de empenho n° /20, recebido em __ de

de 20___, para fins de aquisi¢do de bens ou de contratacdo de servigos que
ndo possa aguardar os trdmites normais ou ocorra em casos excepcionais em razdo de sua
natureza ou urgéncia, em conformidade com a Lei N° 2.310/2024, de 28 de maio de 2024.

Sendo o que tinha, sigo a disposicdo para esclarecimentos.

Respeitosamente,

[Nome do servidor responsavel pelo adiantamento]
Matricula

11
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Eu, Jair Antonio Giumbelli, estou ciente das normas descritas na Lei n2 14.063/2020, no que se refere aos
tipos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interagbes pelos Entes Publicos.

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifique a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o codigo abaixo:

03Q KEX 9GG  Q4z


https://verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud/#/O3Q-KEX-9GG-Q4Z
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