Paldcio Legislativo "Antenor Elias"

INSTRUCAO NORMATIVA SFI - SISTEMA FINANCEIRO N° 001/2016

Versio: 01

Data da aprovacio: 30 de novembro de 2016
Ato de aprovacdo: Decreto 121 /2016

Unidade Responsavel: Departamento Financeiro

I-FINALIDADE

Disp&e sobre Normas e Procedimentos para Pagamento de Despesas por meio de Suprimentos de
Fundos (adiantamentos) Concedidos pela Cdmara Municipal de Linhares-ES desde a Solicitagio até
a Prestac@o de Contas e consequente Arquivamento do Processo.

II - ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Linhares-ES, em especial o Setor Financeiro.

IIT - CONCEITOS

1. Adiantamento ou Suprimento de Fundos

Fica instituido o regime de Suprimento de Fundos, a concessdo de adiantamento para a cobertura de
despesas pequenas de pronto pagamento, com base nas disposi¢des da Lei Federal n°® 4.320/ 60 de 17
de marco de 1964. E a entrega de numerério a Servidor, sempre precedido de Empenho na dotagdo
propria, no limite maximo de R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais), valor estabelecido no art. 3°
do Decreto Legislativo 122 /2005, para o fim de realizar despesas de pequeno vulto, no prazo maximo
de 90 dias.

2. Agente Suprido

Denomina-se Agente Suprido ao Servidor que detenha autorizagdo para proceder a execugdo
financeira, com destinagfio estabelecida pelo Ordenador de Despesas, através de Portaria, sendo
responsavel pela aplicagdo e comprovagio dos recursos recebidos a titulo de Suprimento de Fundos.

3. Despesa de Pequeno Vulto
S&o aquelas cujo valor, em cada Nota Fiscal, Fatura, Recibo ou Cupom Fiscal, nio exceda a R$ 200,00
(Duzentos Reais).

4. Diligéncia

E o procedimento de retorno, para regularizacdo, de um processo de adiantamento que apresentou
comprovagdo incorreta ou incompleta, que dependendo do caso serd obrigatéria a instauracdo de
processo administrativo pela autoridade ou érgdo competente, sob pena de responsabilidade.
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5. Material de consumo
E o material de utilizagdo continua e de reposigdo periédica, que ndo pode ser incorporado ao
patrimonio.

6. Prazo de aplicac¢io

E o periodo em que o responsavel pelo recurso podera realizar as despesas, contados a partir da data
do pagamento.

7. Prestac¢io de contas

Demonstrativo organizado pelo proprio agente (responsavel pelo recurso), acompanhado de
documentos comprobatdrios das operagdes de receita e despesa, apresentado dentro dos prazos
fixados, os quais, serfo apreciados pelo Setor Financeiro.

8. Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica
Servigos executados por Pessoa Fisica.

9. Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica
Servigos executados por empresa, devidamente constituida, com emissdo de Nota Fiscal.

10. Ordenador de Despesas
E toda e qualquer autoridade cujos atos resultem em emissio de Empenho, Autorizagdo de Pagamento,
Suprimento ou Dispéndio de recurso da Instituico.

11. Servidor em Alcance
E aquele que ndo prestou Contas de Suprimento no prazo regulamentar ou cujas contas néio tenham
sido aprovadas.

IV - BASE LEGAL

Lei 4.320/64, de 17/03/64, art. 68 e 69, que “Institui Normas Gerais de Direito Financeiro para a
elaboragdo e controle dos Or¢amentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal”; Lei 8.666/93; Lei 10520/02; Lei Complementar n° 101/00; Decreto Lei 200/67 - Art. 93 e
Decreto Legislativo 112/2005.

V - RESPONSABILIDADES
1. Do Departamento Financeiro Como Responsavel pela Instrucio Normativa:

a) Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, 3
orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagfo; J'A

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com a unidade responsavel pela
coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos /
de controle que devem ser objeto de alteragfo, atualizacio ou expansio. %2/
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2. Do Agente Suprido:

a) Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa, quando ao
fornecimento de informagdes e a participagfo no processo de atualizacéo;

b) Alertar a Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

¢) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagdo na geragdo de documentos, dados e
informacdes.

3. Da Controladoria Interna:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizacGes, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle
inerentes a cada Sistema Administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagio de novas Instrugdes Normativas;

c¢) Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucio Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
1. DA CONCESSAO

a) Asrequisi¢cbes de Adiantamento serdo feitas pelo servidor nomeado agente suprido ao Presidente
da Cémara Municipal, através de solicitagdo de despesa, conforme ANEXO II;

b) Os Adiantamentos s6 poderdo ser Empenhados em nome do Agente Suprido e somente poderdo
custear despesas realizadas por funcionarios da Camara Municipal;

¢) A concessdo de Adiantamentos ficara condicionada a existéncia de dotacdo orgamentaria e de
Recursos Financeiros, além da observéncia as demais regras e condi¢des estabelecidas nesta
Instrugcdo Normativa;

d) O Setor Financeiro entrega numerério a servidor, sempre precedido de Empenho na dotacio
propria, no limite maximo de R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais), valor estabelecido no art.
3° do Decreto Legislativo 122 / 2005, para o fim de realizar despesas de pequeno vulto, no prazo

_maximo de 90 dias;

e) E vedado o fracionamento de despesa para adequag@o deste valor, caracterizado n3o s6 pela mesma J
classificagdo Contabil, mas também pela mesma natureza fisica ou funcional;

f) E vedada a concessio de suprimento de fundos para:

* Aquisi¢do de Bens ou contratagdes de servigos que caracterizem acdo continuada;
® Aquisigdo de Bens para a qual exista contrato de fornecimento e/ou prestagéo de servigos;
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e Aquisi¢@o de material permanente ou realizagdo de outra despesa que resulte em mutaco
patrimonial;

e Assinatura de livros, revistas, jornais e periddicos;

e Responsavel por dois suprimentos;

e Responsavel por suprimentos de fundos de que ndo tenha prestado contas de sua
aplicagdo;

e Que ndo esteja em efetivo exercicio na Camara Municipal,

e Que esteja respondendo a sindicéncia ou a processo administrativo disciplinar;

e Declarado em alcance, em razéo de ndo ter prestado contas de suprimento no prazo
regulamentar ou cujas contas ndo tenham sido aprovadas.

g) E proibida a realizacdo de despesas antes da efetivacio do adiantamento (“fiado™) ou apés o prazo
de aplicagdo do recurso de adiantamento; sendo vedado o atendimento de indenizagdo ou
ressarcimento a qualquer titulo;

h) S6 podem ser obtidos novos adiantamentos apos a prestagio de contas da utilizagdo dos recursos
anteriores, assim a nova solicita¢do de adiantamento deve vir junto & presta¢do de contas do
ultimo;

1) Podera ser concedido, num sé ato, dois suprimentos de fundos ao mesmo servidor, um para
material de consumo e outro para servigos de terceiros, cujo valor total ndo podera ultrapassar o
limite previsto no art. 3° do Decreto Legislativo 112 / 2005, ou seja, R$ 1.500,00 (hum mil e
quinhentos reais).

2. DA APLICACAO

a) O periodo de aplicagéo ndo poderd exceder a 90 dias, sendo vedada a prorrogagdo do periodo de
aplicagéo;

b) Na&o havendo a aplicagéo até o final do prazo estabelecido, o valor ndo aplicado sera devolvido,
através de dep6sito na conta corrente da Camara Municipal de Linhares-ES, no prazo maximo de
07 (sete) dias tteis, e o comprovante de depdsito anexado a Prestagdo de Contas;

c) O Agente Suprido devera aplicar corretamente os recursos, sendo vedada a transferéncia de
responsabilidade ou a sua substitui¢cdo no adiantamento recebido em seu nome;

d) Sempre que houver dividas quanto a utilizagdo do recurso entrar em contato com Departamento
Financeiro;

e) A despesa deve corresponder ao valor de mercado ou inferior a esse e ndo podem ser estranhas
aos servicos Institucionais;

f) Nenhum pagamento podera ser efetuado fora da data limite do periodo de aplicagéo, indicado na
solicitagdo de adiantamento (ANEXO II) e, igualmente, ndo serdo admitidos comprovantes de
pagamento com data anterior a do adiantamento.

3. DO REQUERIMENTO

a) A solicitagdo da concessdo do suprimento de fundos, ANEXO II, dever4 conter:
* Nome completo, nimero de inscrigdo no cadastro de pessoas fisicas da Secretaria da
Receita Federal (CPF), cargo ou fungfo do suprido;
e Valor do suprimento;
e Finalidade do suprimento e natureza da despesa.
b) Com o requerimento devera ser encaminhada a “Declara¢io de Ciéncia das normas do
adiantamento”, conforme ANEXO VI, e, quando for o caso, a indicagfo do servidor que atestara
as despesas da unidade.
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4. DA UTILIZACAO

O adiantamento é um procedimento de excegdo, pois, via de regra, as aquisigdes e 0s servigos devem
ser licitados. Desta forma, este recurso devera ser utilizado apenas:

e quando ndo existir disponibilidade do material no Almoxarifado Central ou contrato de
prestagdio de servigos em vigéncia que contemple o atendimento a Camara Municipal de
Linhares. Para certificar-se disso devera ser feita consulta ao Departamento
Administrativo, e a resposta do supracitado departamento devera compor a prestagéo de
contas;

e quando ndo se tratar de aquisicBes de um mesmo objeto que ao longo do exercicio
financeiro possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,
consequentemente, como fuga do processo licitatério;

e quando decorrente de situagdes de emergéncia, devidamente caracterizadas, que possam
resultar em eventuais prejuizos 2 Camara Municipal ou perturbar o atendimento dos
servicos e nio for possivel aguardar a contratagdo por meio de licitagdo ou sua dispensa.
A justificativa do ocorrido deve ser juntada a presta¢do de contas;

e quando se tratar de despesas de pequeno vulto e eventuais para atendimento dos servigos
institucionais.

5. DA PRESTACAO DE CONTAS

a) A prestagdo de Contas devera ser encaminhada ao Departamento Financeiro dentro de 07 (sete)
dias uteis, contados do término do prazo de aplicaggo, por meio de Oficio enderecado ao Chefe
do Departamento Financeiro, e dela constardo:

e Expediente de encaminhamento assinado pelo suprido;

e Demonstrativo das despesas, com discriminagdo individualizada dos pagamentos
realizados e dos respectivos comprovantes e valores (ANEXO IV);

e Comprovantes de recolhimento do saldo, quando for o caso;

e Primeira via dos comprovantes das despesas realizadas.

e Data, assinatura e carimbo do servidor publico responsavel pelo Adiantamento.

b) As notas fiscais, devidamente atestadas, coladas, separadamente, em folhas de papel A4, para ndo
haver extravio;

¢) Comprovantes de devolugdo dos saldos nfo utilizados, se houver. O depésito da devolugdo deve
ser feito em SEPARADO para cada elemento de despesa (consumo e servigo);

d) Declaragdo assinada pelo responsavel pelo recurso, de desisténcia de ressarcimento e/ou
indenizagdo pelo erario, na hipdtese de o valor das despesas ultrapassar o montante do
adiantamento, conforme ANEXO V;

€) A nota fiscal para comprovagdo de despesas de consumo (aquisi¢do de produtos), devera ser,
obrigatoriamente, do tipo eletronica (NFE);

f) Os comprovantes de despesa, que ndo poderdo conter rasuras, acréscimos ou emendas, serdo
emitidos em nome da Cidmara Municipal de Linhares-ES, com data de emiss&o dentro do prazo
de aplicagdo do suprimento de fundos, por quem prestou o servigo ou forneceu o material, e deles \A
constardo: .

e Discriminagio clara e completa do material fornecido ou do servigo prestado, ndo se
admitindo generalizac&o ou abreviaturas que impossibilitem a identificacdo das despesas
realizadas;

e Indicag¢do da unidade e da quantidade do material ou servico, bem como dos valores
unitario e total; e
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® Atestagdo de que o material foi fornecido ou o servigo foi prestado, firmada por quem os
tenha solicitado, que ndo o suprido, preenchida com data, nome, lotagdo e cargo ou fungéo
do servidor.

g) A comprovagdo das despesas a conta de suprimento de fundos far-se-4 por:

* Nota fiscal, no caso de servigo prestado por pessoa Juridica ou de compra de material;

* Recibo de pagamento (RPA), no caso de servigo prestado por pessoa inscrita no instituto
Nacional do Seguro Social (INSS), o qual devera conter niimero de inscricio no CPF ,
nimero do documento de identidade, endereco, nome por extenso, retengdes legais,
numero de registro no INSS e assinatura do prestador.

h) Prestagdes de contas realizadas fora do prazo constante desta instru¢do normativa estario sujeitas
a instaurag@o de Processo de Tomada de Contas Especial e posterior encaminhamento ao Controle
Interno Desta Casa de Leis;

1) Nenhum adiantamento poders ter sua prestac@o de contas postergada para o exercicio seguinte;

J) No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento serio recolhidos & Camara Municipal até
o dia 20, data limite para prestacio de contas no Gltimo més do ano, mesmo que o periodo de
aplicagdo ndo tenha sido expirado;

k) A comunicagdo sobre as irregularidades e/ou despesas impugnadas far-se-4 através de notificagdo,
pelo setor financeiro/contabil, fixando prazo de 3 (trés) dias {teis para que o responsavel possa
sana-las;

1) O responsavel assinaré o recebimento da via original da notifica¢éo, colocando de proprio punho
a data do recebimento;

m) Sendo a prestacdo de contas aprovada, o Setor Financeiro certificard o fato no local apropriado do
documento e encaminharé o processo para baixa contabil;

n) Ao final de cada exercicio, cabe ao setor financeiro, auxiliado pelo setor contabil, verificar se
todos os adiantamentos tiveram suas prestagdes de contas apresentadas e se houve a devolugio
dos valores ndo utilizados até entfo, tomando as providéncias cabiveis.

DO RESSARCIMENTO

a) Decorrido o prazo concedido para a regularizagdo das situacdes apontadas na andlise, caso as
contas forem consideradas total ou parcialmente irregulares, o servidor piiblico responsavel pelo
adiantamento devera ressarcir aos cofres publicos, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, os
valores correspondentes as despesas impugnadas;

b) Cabera ao Setor F inanceiro, com auxilio do Setor Contébil, comunicar & Controladoria Interna,
todas as situagdes de ndo recolhimento aos cofres publicos dos valores nio aplicados, assim como,
da auséncia de ressarcimento do valor de despesas consideradas irregulares (impugnadas) nas
prestacGes de contas e também atraso na prestacdo de contas;

¢) De posse dessa informagéo, a Controladoria Interna, no prazo méaximo de 15 (quinze) dias, devera
orientar o Presidente da Camara Municipal para as devidas providéncias e instauragio da
competente tomada de contas especial, quando necessério.

VII - DISPOSICOES FINAIS

a) Os suprimentos de fundos sio considerados despesas efetivas, registradas sob a responsabilidade
do suprido até que se proceda a baixa, apds a aprovacdo das contas;
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b) Se o suprido néo prestar contas do suprimento de fundos recebido no prazo fixado ou se as contas
prestadas forem impugnadas, serdo adotadas, de imediato, as medidas necessérias a apuragio dos
fatos e a quantificagdo dos danos causados ao erario;

¢) Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo Chefe do Departamento
Financeiro, o Ordenador de Despesas €, quando necessario, a Auditoria de Controle Interno e a
Assessoria Juridica.

Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Linhares-ES, 30 de novembro de 2016.

Presidente da CAmara Municipal de Linhares-ES

ARLETE @;ﬁ/&ﬁw{&mco

Secretiria Legislativa de Financas e Contabilidade

Iramar Lub

Secretario Legislativo de
Controle Interne
Mat 006341
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ANEXO1
MODELOS DE CARIMBOS DE ATESTO

Obs.:
« Providenciar a confec¢@o dos carimbos;
« O carimbo do Servidor tera que obrigatoriamente conter o nome e cargo/fung@o.

MATERIAL DE CONSUMO Atesto, que recebi os materiais constantes da presente nota. Em
/ / (Assinatura e carimbo do Servidor)

SERVICOS DE TERCEIROS Atesto que foram prestados os Servigos mencionados. Em
/ / (Assinatura e carimbo do Servidor

L
72@
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ANEXO II
MODELO DE REQUISICAO DE DESPESA

Linhares-ES, (dia) de (més) de (ano).

DO: REQUERENTE (N OME DO SERVIDOR REQUERENTE)
A:  PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES

Exma Presidente

Utilizo-me do presente para solicitar de Vossa Exceléncia, liberagdo de pronto pagamento, em nome
da servidora efetiva (nome do servidora), matricula (xxx), nomeado agente suprido, no valor de R$
(XX, XX) (VR EXTENSO), despesas esta intitulada como Suprimento de Fundos para pagamentos de
despesas de pequeno vulto, com material de consumo e/ou Servi¢o, que néo justificam a instauragéo
de processo administrativo, valor este que devera ser aplicado até o dia xx/xx/xxxx, conforme prazo
de aplicagdo definido na Instrugdo Normativa SFI 01/2014.

Nome do agente Suprido
Cargo ou Fungio
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_ ANEXO IIT
MODELO DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Linhares-ES (dia) de (més) de (ano).
Assunto: Prestagdo de Contas de Adiantamento
Senhor(a) Chefe de Departamento Financeiro,

Encaminho a Vossa Senhoria a prestagdo de contas do recurso de adiantamento referente processo n°
(xx), empenho n° (x), para as providéncias necessarias.

Atenciosamente, )
(NOME DO SIGNATARIO)
(CARGO)

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



Palacio Legislativo "Antenor Elias"

ANEXO IV

MODELO DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
ORGAO:
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO:
CARGO: N° MATRICULA:
N° EMPENHO: VALOR R$:
PERIODO DE APURACAO PRESTACAO DE CONTAS ATE:
MOTIVO DA DESPESA:

Vimos por meio deste, enviar os comprovantes abaixo relacionados, para prestagio de contas do
adiantamento recebidoem / /

BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

Razdo Social CNPJ N° Nota Data Valor R$ Justificativa
da despesa

RESUMO GERAL

VALOR DO ADIANTAMENTO
VALOR DAS DESPESAS
SALDO A DEVOLVER

>

“
)/
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ANEXO V
MODELO DE DECLARACAO DE DESISTENCIA DE RESSARCIMENTO

DECLARACAO

Eu, (NOME DO SIGNATARIO), (CARGO) da (LOCALIDADE ONDE ATUA), DECLARO, que
renuncio o ressarcimento pelo erario em razio do valor das despesas terem ultrapassado o montante
do Adiantamento, na ordem de R$ 00,00 (valor por extenso).

Linhares-ES, (dia) de (més) de (ano).

(NOME DO SIGNATARIO)
(CARGO)
(CPF n°)

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



Palacio Legislativo "Antenor Elias"

ANEXO VI
MODELO DE DECLARACAO DE CIEN CIA (ENCAMINHAR COM O REQUERIMENTO)

DECLARACAO
Eu, (NOME DO SIGNATARIO), (CARGO) da (LOCALIDADE ONDE ATUA), DECLARO que

tenho ciéncia das normas de Regime de Adiantamento, cuja previsdo legal encontra-se na Lej
4.320/64.

Ademais, informo que o servidor (NOME), exercendo o cargo de (CARGO), é quem devers atestar
as despesas efetuadas.

Por ser verdade, Firmo a presente.

Linhares-ES, (dia) de (més) de (ano).

(NOME DO SIGNATARIO)
Cargo ou Fungdo

CPF n° ﬁ { /)

|

|
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