Estado de Santa Catarina

. PREFEITURA MUNICIPAL DE LEBON REGIS

Instrucio Normativa CGM n° 06/2010

Dispée sobre a liberacdo, aplicagdo e
prestagdo de contas de recursos financeiros
relativos a adiantamentos, didrias, convénios,
acordos ou ajustes no dmbito do Poder
Executivo Municipal.

FUNDAMENTACAO LEGAL

1) Lei n® 4.320/64, que estatui normas gerais de Direito Financeiro para a elaboragéo e
controle dos or¢amentos e balang¢os da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

2) Lei n° 8.666/93, que institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo
Publica e da outras providéncias, e suas alteracdes posteriores.

3) Lei Municipal n°® 1.291/09, que fixa os valores de diarias para deslocamento (viagens)
do Poder Executivo Municipal, do funcionalismo municipal e da outras providéncias.

4) Lei Municipal n® 805/95 e Lei n° 862/97, que regulamentam o regime de
adiantamentos e da outras providéncias.

5) Resolugdo n° TC 16/94, que estabelece o sistema de comprovagédo e de demonstragdes
contabeis, por meios informatizado e documental, das unidades gestoras das Administra¢des do Estado e
dos Municipios de Santa Catarina, pertinentes ao controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do
Estado, e da outras providéncias e alteragdes posteriores.

A Controladoria Geral do Municipio de Lebon Régis, no uso das suas atribui¢cdes que lhe
conferem o Art. 5°, § 2°, da Lei Municipal n° 041, de dezembro de 2003 e o Art. 19, Inciso I do Decreto
Municipal n° 1.171 de 05 de Margo de 2004, resolve expedir a seguinte Instrugao Normativa:

Art. 1° A presente instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos que devem ser
observados na liberagdo, aplicagdio e prestagio de contas de recursos financeiros relativos a
adiantamentos, didrias, convénios, acordos ou ajustes para todos os setores, departamentos e secretarias
do Poder Executivo Municipal.

DAS DEFINICOES
Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I — ADIANTAMENTO: o regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a
servidor, designado por ato legal do Executivo, para o fim de realizar despesas que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, sempre precedido de empenho gravado em dotagdo
propria.

Il - NOTA DE EMPENHO: o documento que indica o nome do credor, a especificagdo e
a importancia da despesa, a deducdo do saldo da dotagdo propria, o tipo de empenho, a classificagio

institucional, funcional-programatica e econdmica da despesa. {\
§‘\

III — UNIDADE GESTORA: a unidade or¢amentaria ou administrativa, investida do
poder de gerir recursos orgamentarios e financeiros proprios ou sob sua responsabilidade.
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IV — RESPONSAVEL: o servidor destinatario dos recursos antecipados e o ordenador de
despesas.

V — SERVIDOR “EM ALCANCE”: o servidor destinatario de recursos que, esgotado o
prazo estabelecido, ainda ndo prestou contas.

VI — ORDEM BANCARIA: o documento que reune pagamentos a credores, como
alternativa ao uso de cheques.

VII - COMPROVANTE DE DESPESA: para efeitos legais e de registros contabeis, é o
documento regular que comprova a realizagdo da despesa publica e que, por imposi¢io de leis e
regulamentos, conforme o caso, € destinado ao consumidor.

VIII - PRESTACAO DE CONTAS: o processo que contera os elementos indispensaveis
a comprovagdo da aplicagdo dos recursos financeiros recebidos a titulo de adiantamento, diérias,
convénios ou ajustes, de conformidade com as leis, regulamentos e normas emanadas das autoridades
administrativas competentes.

[X — ORDENADOR DA DESPESA: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem
emissdo de empenho, autorizagio de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio e
pelos quais este responda.

X —TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: Processo devidamente formalizado pelo 6rgio
competente, que objetiva a apuragdo de fatos, a identificagdo dos responsaveis e a quantificagio do dano,
quando néo forem prestadas as contas ou ocorrer desfalque, desvio de bens e valores publicos, ou ainda se
caracterizada a prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo ao
erario.

XI — CONTROLE INTERNO: compreende o plano de organiza¢io de todos os métodos
e medidas adotadas pela administragdo para salvaguardar seus ativos, desenvolver eficiéncia nas

operagdes, estimular o cumprimento das politicas administrativas prescritas e verificar a exatiddo e a
fidelidade dos dados da contabilidade.

XII — SEGREGACAO DE FUNCOES: a separagdo das fungdes de autorizagdo,
execugdo, controle e contabilizagdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncia e atribui¢des
em desacordo com este principio.

DA CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Art. 3° As requisi¢des de adiantamento serdo feitas pelos Secretarios Municipais ou
Diretores de Departamento, mediante oficio dirigido ao chefe do poder executivo ou quem este
expressamente designar, contendo as seguintes informagoes:

I - Identificacdo da espécie de despesa;
IT - Nome completo, cargo ou a fungdo do servidor responsével pelo adiantamento;
III - Prazo de aplicagio;
IV - A importancia a entregar;
V - Dotagdo orgamentaria a ser onerada;

§ 1° A concessao de adiantamento, a critério do ordenador primério da despesa, avaliada
a conveniéncia administrativa do ato bem como a probidade, o zelo e a capacidade técnica do servidor,
deve ser feita, preferencialmente a servidor investido em cargo efetivo e sera formalizada pela emissao de 1
nota de empenho e mediante pagamento com cheque nominal em favor do responsavel.
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§ 2° O servidor detentor de adiantamento € o responsavel pela correta aplicagdo dos
recursos sendo vedada a transferéncia de responsabilidade ou a sua substitui¢do no adiantamento recebido
em seu nome.

§ 3° O setor de contabilidade antes de efetuar o empenho devera fazer a verificagdo do
cumprimento de todas as exigéncias legais. Constatado alguma irregularidade, o responsavel devera
devolver a origem os recursos recebidos para os reparos que se fizerem necessarios.

§ 4° Efetuado o pagamento, o setor de contabilidade inscrevera o nome do responsével,
em conta denominada Responsaveis por adiantamento do Ativo Compensado e mantera o processo para
junta-lo a prestagéo de contas.

Art. 4° E aplicavel o regime de adiantamento para pagamento das seguintes espécies de

despesa:
| - Material de consumo;
Il - Servigos de terceiros;
Il - Transportes em geral;
IV - Diarias e ajudas de custo;
V - Judicial;
VI - Extraordinaria e urgente, cuja realizagdo ndo permita delongas;
VII- A ser efetuada em lugar distante da sede da administragdo municipal, ou em outro
municipio;

VIII - Miuda e de pronto pagamento;-
IX - Com diligéncia administrativa;
X - Em situagdes excepcionais e para atender despesas de pequeno vulto;
§ 1°Nio serdo permitidas despesas maiores do que as quantias ja adiantadas.
§ 2° Considera-se despesa miuda e de pronto pagamento as que se realizarem com:

I — selos postais, telegramas, material e servigos de limpeza e higiene, lavagem de roupas,
café e lanche, pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos e aquisi¢do avulsa de livros,
jornais e outras publicagdes;

I1 — Encadernacdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria, em
quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

111 — Outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
justificada.

Art. 5° Nio se fara novo adiantamento:
I — A servidor responsavel por dois adiantamentos;
IT — Para despesas ja realizadas;

Il — A servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir,
salvo se ndo houver outro servidor para tal fim no 6rgéo ou entidade;

IV — A servidor denominado “em alcance”;

V — A servidor que der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario, ou, ainda, a0
que tenha praticado atos ilegais, ilegitimos e antiecondmicos.
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u Art. 6° O empenho de adiantamento para determinada despesa ndo podera ter aplicagio

diferente daquela especificada no ato da concesso.

Art. 7° O responsavel por adiantamento ndo fara despesas em seu proprio nome, salvo os
casos previstos em lei ou se for credor final de diarias.

Art. 8° Os recursos de adiantamento serdo aplicados com observéncia das normas que
regem as licitagdes e contratos administrativos.

DOS COMPROVANTES DE DESPESAS

Art. 9° Constitui comprovante regular da despesa publica, a nota fiscal, a nota
simplificada, cupom, recibo, relatorio-resumo de viagem, ordem de trafego, bilhete de passagem, guia de
recolhimento de encargos sociais e tributos, e ainda outros documentos que devem ser fornecidos pelo
vendedor ou prestador de servigos.

§ 1° Os recibos ndo se constituem em documentos hébeis a comprovar despesas sujeitas a
incidéncia de tributos federais, estaduais ou municipais.

§ 2° As notas fiscais para fins de comprovagdo da despesa piiblica deverdo apresentar-se:
I - sempre em primeira via;

Il - com caligrafia clara e Gnica, se de emissdio manual, sem rasuras, entrelinhas ou
emendas;

[1I - preenchidas em todos os seus campos, de modo a identificar: data, nome e endereco da
reparti¢do destinatdria; objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo e demais elementos que
permitam sua perfeita identifica¢do; valores unitario e total, das mercadorias ou servigos e total da
operagdo; nimero de placas do veiculo e quilometragem registrada no hodémetro, quando se tratar
de fornecimento de combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos.

§ 3% Os recibos para fins de comprovagéo da despesa publica, respeitado o disposto no §
1° deste artigo, deverdo apresentar-se com precisa descrigdo e especificagdo dos servigos prestados, e
conter nome, enderego, namero de identidade, CPF ou CNPJ do emitente, valor pago (numérico e por
extenso) e discriminagio das dedugdes efetuadas.

Art. 10 Os comprovantes de despesa deverdo ser emitidos em nome da Prefeitura
Municipal e/ou Fundo Municipal correspondente.

DA PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Art. 11 A prestagdo de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamentos sera
composta de forma individualizada, de acordo com a finalidade da despesa, por meio de processo
devidamente autuado, protocolizado e com folhas numeradas seqiiencialmente.

§ 1° O processo de prestagdo de contas far-se-4 mediante o protocolo, no setor de
contabilidade do Municipio, contendo, conforme o caso, os seguintes documentos:

I - Balancete de prestagdo de contas contendo a relagdo de todos os documentos de -
despesa incluindo: numero e data do documento, espécie do documento, nome do interessado e valor da |
despesa, constando no final da relagdo a soma da despesa realizada;

AVIEX Ay R ,’lg / O} ’XAJIO \
. V-7 /D A 20 /0% / 2/N0 PREEEITHRA MININIDAT




Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE LEBON REGIS

u II - Copia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;

III - Copia da nota de empenho e da nota de anulagdo se houve saldo recolhido,
devidamente assinado;

IV - Documentos das despesas realizadas dispostos em ordem cronologica, na mesma

(1)

seqiiéncia da redagdo mencionada na alinea “a”.

§ 2° Em cada documento devera constar obrigatoriamente o atestado de recebimento do
material ou da presta¢do do servigo, finalidade da despesa, o destino do material e outros esclarecimentos
que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagdo da despesa.

Art. 12 As prestagdes de contas serdo examinadas pelo setor de contabilidade do
municipio, verificando se as disposi¢des legais foram cumpridas, principalmente nos seguintes aspectos:

I - Conferéncia do somatoério;

II - Propriedade do recurso onerado;

IIT - Obediéncia as normas legais e regulamentares;
IV - Legitimidade da documentagio;

V - Justificacdo da despesa;

Art. 13 Se as contas forem consideradas em ordem, o setor de contabilidade certificara o
fato no balancete de prestagdo de contas, promovendo a baixa da responsabilidade inscrita na conta
responsaveis por adiantamentos do ativo compensado e remetendo o processo a Controladoria Geral do
Municipio para guarda.

Art. 14 Verificando-se qualquer ocorréncia que contrarie as normas legais vigentes, o
setor de contabilidade, convocara o responsavel, para num prazo razoavel, cumprir as exigéncias para
sanar as falhas apontadas ou promover o ressarcimento do valor adiantado, corrigido monetariamente e
acrescido de juros legais.

Art. 15 Consideram-se ndo prestadas as contas quando:
I - Nao apresentadas no prazo regulamentar;
I1 - Apresentadas com documentagdo incompleta;

Il - A documentagdo apresentada ndo oferecer condigdes a comprovagio da boa e
regular aplicagdo dos dinheiros publicos.

Art. 16 A prestagdo de contas de recursos recebidos a titulo de adiantamentos se dara no
prazo de 30 (trinta) dias contados da data do seu recebimento.

§ 1° No primeiro dia atil imediato ao vencimento do prazo para prestagdo de contas, se
estas ndo tiverem sido apresentadas, o setor de contabilidade do Municipio oficiara diretamente ao
responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 3 (trés) dias uteis para fazé-lo.

§ 2° Todos os adiantamentos ou saldos destes, ndo aplicados até o ultimo dia util do
exercicio financeiro ou decorrido o prazo de aplicagdo, serdo imediatamente recolhidos a conta bancaria
origem dos recursos.

§ 3° As devolugdes dos saldos ndo aplicados constituirdo em anulagio de despesas.

§ 4° Os recursos recebidos e ndao movimentados em até 30 (trinta dias) apds sua liberagio
serdo integralmente recolhidos a conta bancéria de origem juntamente com eventuais rendas de aplica¢des
financeiras, se for o caso.

§ 5° O detentor de adiantamento ¢ o responsavel pela boa e regular aplica¢do do dinheiro
publico, de acordo com as leis, regulamentos e normas emanadas pelas autoridades competentes.
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§ 6° O ordenador da despesa ¢ solidariamente responsavel por prejuizos causados a
Fazenda Municipal decorrentes de atos praticados por agente subordinado que exorbitar as ordens
recebidas, ou por atraso na prestagdo de contas de adiantamento recebido.

§ 7° As atividades de autorizagdo, liberagio, aplicacdo, escrituragio e controle, sempre
que possivel, deverdo ser realizadas por agentes piblicos diferentes para respeitar o principio da
segregacao.

DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 17 Ao servidor da administragdo direta, que se afastar temporariamente da
respectiva sede a servigo, conceder-se-4 o transporte e o pagamento antecipado das diarias a titulo de
indenizagdo das despesas de alimentacéo, estadia e deslocamento.

Art. 18 A autorizagdo de viagem e a concessdo das diarias serio dadas apos a
formaliza¢do da proposta de forma clara e objetiva, de maneira a permitir que a autoridade competente
conheca a natureza e a finalidade da missdo. Devera ainda ser preenchido o roteiro de viagem, nos termos
da Resolugdo n® 16/94 do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 19 O documento hébil para requerer diarias ¢ o roteiro de viagem, conforme modelo
I, nos termos da Resolu¢do TCE n° 16/94.

DO CALCULO DAS DIARIAS

Art. 20 Entende-se por diaria o periodo de vinte e quatro horas contado da partida do
servidor e/ou fragdo superior a doze horas, nos termos da Lei Municipal n° 1.291/09.

Art. 21 Quando o afastamento da sede funcional for superior a doze horas e inferior a
dezoito horas e ndo exigir o pernoite, o servidor fara jus & metade do valor da diéria.

Art. 22 Os deslocamentos para municipios limitrofes somente serio autorizados em
casos excepcionais, justificada a extrema necessidade do servigo, cabendo o pagamento de meia-diaria e
somente quando o afastamento de sede for superior a doze horas.

Art. 23 A tabela de valores de diarias 4 constante da Lei Municipal n° 1.291/09.

DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 24 As diarias estimadas para o deslocamento do servidor serdo pagas com um
minimo de vinte e quatro horas de antecedéncia do dia de viagem, devendo este prestar contas e
apresentar relatorio, por escrito, comprobatério do deslocamento, em no maximo trés dias apds o seu
retorno.

§ 1° As didrias recebidas, quando por qualquer circunstancia nio foi realizada a viagem,
ou as recebidas em excesso deverdo ser restituidas aos cofres publicos em trés dias a contar da data em
que deveria ter sido realizada ou do retorno a sede.

§ 2° O pagamento de diarias e passagens, para participagdo de servidores em eventos
como cursos, semindrios, palestras, conferéncias e assemelhados, somente é possivel quando relacionado
com o desenvolvimento de suas atividades, com autorizagdo do chefe do poder executivo municipal.

§ 3° A autoridade que autorizar diarias em desacordo com as normas legais e

regulamentares de regéncia de matéria respondera, solidariamente, pela reposi¢do imediata da
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uporténcia paga, bem como pelo custo das passagens, sem prejuizo das medidas administrativas

proprias.

DOS COMPROVANTES DE PAGAMENTOS DE DIARIAS

Art. 25 O pagamento de diarias devera ser comprovado com os seguintes documentos:

I - Relatorio-resumo de viagem e autorizagio para uso de veiculo, quando se tratar de

viagem em veiculo oficial;

II - Certificado de participagdo em eventos;
II — Notas fiscais de pernoite e alimentagio;
IV — Bilhetes de passagem, se for o caso.

DOS CONVENIOS, ACORDOS OU AJUSTES

Art. 26 Os termos de convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres,

formalizados objetivando a transferéncia de recursos da Prefeitura Municipal de Lajeado Grande para
entidades do setor publico e instituicdes do setor privado, a titulo de cooperagio, auxilio, realizagdo de
programas ou eventos, em regime de mitua cooperagdo, deverio conter no minimo as seguintes

informagdes:

8.666/93;

I — indicagdo dos 6rgdos convenientes;

II — objetivo do convénio, acordo ou ajuste;

[T — valor conveniado, ou acordado;

IV — indicagdo da fonte de recurso para financiamento das despesas;

V — prazo para prestagido de contas:

VI — obrigagdes bem definidas do beneficiario dos recursos e do orgdo transferidor.
Art. 27 O processo relativo a convénio, acordo ou ajuste, deve ser instruido contendo:
I — documento justificando a formalizagdo do convénio;

II — minuta do convénio, acordo ou ajuste;

III — parecer da assessoria juridica, em atendimento ao disposto no art. 38 da Lei n°

IV — original do termo de convénio, acordo ou ajuste, devidamente assinado pelos

representantes dos 6rgdos convenientes e testemunhas;

recursos;

V - Publicagdo do resumo do termo de convénio, acordo ou ajuste;
VI — certiddo negativa municipal;

VII — copia da lei municipal que reconhece de utilidade publica ou autoriza o repasse de

VIII — copia do estatuto e ata de eleicdo da diretoria;

IX - Nota de empenho, emitida no valor do convénio, acordo ou ajuste;
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u DA PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS, ACORDOS OU AJUSTES

Art. 28 As prestagdes de contas de convénios, acordos ou ajustes, deverdo ser
apresentadas dentro do prazo definido no respectivo termo firmado, contendo os seguintes documentos:

[ — Copia do convénio e dos seus termos aditivos, se houver;

II — Comprovante de depésito do valor em conta bancéria quando o valor for repassado
em cheque;

III — Copia do extrato da conta bancaria para movimentag¢@o dos recursos conveniados,
com a demonstragdo do valor depositado e respectivos saques via cheque;

IV - Conciliagdo bancaria, se for o caso;

V - Balancete de prestagdo de contas na forma do Anexo II;

VI - Comprovante do recolhimento do saldo financeiro, se houver;

VII - Documentos comprobatérios da despesa em via original;

§ 1° Os recursos transferidos mediante convénio, termo ou ajuste ndo poderdo ser

utilizados em finalidade diversa da pactuada.

N

§ 2° Os recursos recebidos da Prefeitura Municipal a titulo de convénios, acordos ou
ajustes, deverdo ser depositados em conta especifica em nome da entidade beneficiaria e movimentados
exclusivamente via cheque para cada pagamento, nominal ao fornecedor do produto ou servigo, mediante
apresentacdo do respectivo comprovante fiscal.

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagio.

Registrado e publicado na data supra e local de costume.
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%XO [-MODELO DE ROTEIRO DE VIAGEM PARA DIARIAS

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE

Roteiro de viagem para pagamento de didrias de acordo com artigo 62 incisos I, IT e ITI da
Resolugio 16/94, do Tribunal de Contas do Estado.

1. Saida dia: / / as horas

2. Chegada dia: / / as horas

3. Meio de Transporte utilizado:

4. Justificativa de urgéncia e inadiabilidade ou conveniéncia, do uso do transporte

aéreo ou de automovel

S. Destino da Viagem:

Objetivo:

6. Sumirio da viagem - Atividades desenvolvidas

7. Numero de diarias:

Valor Unitario RS

Valor Total RS

8. Data: Nome:
Cargo: Matricula n° :

Assinatura do Servidor que recebe:

9. Nome da Autoridade que concede:

Cargo: Assinatura:
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ANEXO I

BALANCETFi DE PRES'TACAO DE CONTAS i
(ADIANTAMENTO, SUBVENCOES, AUXILIOS, CONTRIBUICOES, CONVENIOS)

| Més: | Ano:

Unidade Concedente:
Ordenador da Despesa:
Entidade Beneficiada:
Endereco: l CEP:
Responsavel: | CPF:
Nota de Empenho n. | Data: | Valor R$:
Projeto/Atividade: Item/Fonte
Nota de Subempenho n. | Data: | Valor:
Historico fiel da Finalidade

DOCUMENTO
NUMERO [ DATA HISTORICO RECEBIMENTOS | PAGAMETOS

TOTAIS

Local e data

Nome do Resp.:
Cargo:
Entidade:
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