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Legislativo

De 01 de margo de 2024.

PROTOCOLO GERAL 15372024

Camara Municipal deiiriili;s -ES

Data: 01/03/2024 -

Municipal de Pinheiros/ES”.

PROJETO DE RESOLUGAO N° 003/2024

Aprova instrugao normativa do SisteLna Financeiro —
SFI n° 001/2024 - que regulamenta o

procedimentos

para o pagam?nto de adiantamento na Camara

A Mesa Diretora da Cémara Municipal de Pinheiros-ES, no uso das

prerrogativas que lhe séo conferidas pela Lei Organica Municipal e
Cameral;

FAZ SABER que a Camara Municjpal de Pinheiros-ES,
Resolugao:

Art. 1° - Fica aprovada a Instru¢gao Normativa SFlI

Regimento Interno

aprova a seguinte

n® 001/2024, de

responsabilidade do Setor de Tesouraria que dispde sobre os pfocedimentos para
pagamento de despesas na forma de adiantamento na Camara Municipal de

Pinheiros.

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observad

administrativas que integram a estrutura organizacional da Can
Pinheiros/ES.

Art. 3° - Cabera ao Setor de Tesouraria prestar esclareciment
respeito da aplicagao desta Resolugao.

a pelas unidades
hara Municipal de

os e orientagdes a
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Art. 4° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publﬁcagéo, revogando
as resolucdes n°. 087/2014, 101/2017 e 107/2019.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros - ES

Em, 01 de marco de 2024.

o

EDVAN SILVA ALVES

Presidente
3
/
LUCAS P AGNO DO NASCIME

1° Secretario
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 001/2024
Aprovacgao em:
Ato de aprovagao:

Unidade Responsavel: Setor de Tesouraria.

| — FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os p

rocedimentos para

a concessao de adiantamentos financeiros, assim como, para a respectiva prestacao

de contas.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades que mtegrqm a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.
lll— CONCEITOS: I
1. Suprimento de Fundos:

Considera-se Suprimento de Fundos, 0 adiantamento de rec
forma excepcional de pagamento, sendo aplicado aos casos de
nesta lei e consiste na entrega de numerariola servidor da Camara
precedido de empenho e dotagdo propria, para a realizagao de
possa subordinar-se ao processo normal de iaphcagao.

2. Suprido:

E o servidor que detenha autorizacao para proceder a execug
destinacdo estabelecida pelo ordenador de despesas, sendo
aplicagédo e comprovagéao dos recursos recetpfdos a titulo de suprim

3. Unidade Executora:

Sao todos os setores que integram
Municipal de Pinheiros que se submeterao a

ia estrutura organizag
esta instrugao normat

4. Servidor em Alcance:

tursos financeiros,

spesas definidas
Municipal, sempre
despesa que nao

ao financeira, com
responsavel pela
ento de fundos.

ional da Camara
va.

Aquele que nao prestou contas do suprimento no prazo regulamentar ou cujas

contas n&o tenham sido aprovadas.
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5. Despesas de Pequeno Valor:

Sao as despesas miudas de pronto pagamento, conforme e
Municipal n°. 1588/2024.

6. Fracionamento de despesas:

Fracionamento irregular das despesas
que a partir da constatacao da sucessiva cor
servicos, em determinado periodo, ao invé
oportunizar a compra destas mesmas mercz
contratagcdo direta ou utiliza modalidade d
legislacao para o total de despesa.

€ a compra ou a real

e licitagéo inferior a

7. Tomada de Contas:

E a acdo desempenhada pelo orgao competente para apurar
das pessoas fisicas, que deixarem de prestar contas e das que dar
extravio ou outra irregularidade de que resulte ou possa results
devidamente quantificado, possuindo como fim imediato a reposica

IV— BASE LEGAL:

Os principais instrumentos legais e reg
elaboragdo da presente instrugdo normativ
alterada pela Resolugdo TCE/ES n° 257/2(
4320/64 (arts. 65, 68 e 69); Lei Municipal
Suprimento de Fundos na Camara Municipa

ulamentares que serv
a sdo: Resolugdo TG
D13, Lei Federal n°. 1
n° 1588/2024 que ing
de Pinheiros e suas 4

V — RESPONSABILIDADES:
1.1 Do Ordenador de Despesas:

a) Nomear por meio de Portaria o Agenite Suprido;

b) Autorizar a concesséao do adiantamento;

c) Verificar se as informacgées/justificativ
de concesséo de adiantamento:;

d) Verificar se o agente suprido indicado preenche as condigd

e) Nao conceder Suprimento de Fundos
por qualquer motivo;

a servidor em licencga,

stabelecido na Lei

zagao de servigos

itratacéo de aquisicao|de mercadorias ou
s da realizagdo de licitacdo Unica para
adorias durante o mesmo periodo, efetua

ecomendada pela

a responsabilidade
em causa a perda,
ar dano ao erario,
10 ao dano.

iram de base para
E/ES n°.227/2011
4133/2021, Lei n°®
titui o Regime de
lteragdes.

as caracterizam realmente uma situagéo

es legais;

férias ou afastado
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f) Verificar se a concessdo de Suprimento de Fundos obse

orgamentaria objeto da demanda;

g) Antes de finalizar uma resciséo, liber
Tesouraria para verificar se ndo ha pendé
Suprimento de Fundos;

ar licencas ou férias ¢
ncias quanto a presta

h) Aprovar ou ndo a prestagao de contas referentes ao adiant

1.2. Do Setor de Tesouraria:

a) Promover a divulgagdo e implern Insf

mantendo-a atualizada;

nentacao dessa

b) Efetuar o pagamento das despesas %ob regime de Suprime

rva a classificagéo

onsultar o Setor de
¢éo de contas de

amento.

rucdo Normativa,

ento de Fundos;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao

da instrugdo normativa;

d) Controlar a prestagéo de contas e a #:oncesséo de adiantar
[

nento;

e) Informar se o requisitante do adlantamento nao se enconfra na condigao de

servidor em alcance;

f) Verificar antes de emitir a nota dé empenho do adiant
cumpridas as exigéncias previstas na Lei Mumcupal n°® 1.588/2024
Normativa;

g)Prestar contas dos saldos de re?olhlmentos do adiarn
necessario;

h)Receber a prestacao de contas do adlantamento e analisar
determinacdes legais. |

1.3. Do Agente Suprido:

a)Realizar as despesas exclusivame

nte dentro do perio
estabelecido no ato da concess3o:

b)Verificar a existéncia em estoque,
adquirido;

no almoxarifado, do

amento se foram
e desta Instrucao

tamento, quando

de acordo com as

do de aplicagao

material a sera
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c)Verificar se o material ou o servige
fornecido por empresa/fornecedor contratad

d)Verificar se a despesa a ser r
orcamentaria especifica no ato da concessa

e)Evitar o direcionamento a determinad
pesquisa de pregos, sempre que possivel;

f) Realizar os pagamentos no dinheiro,
pelo seu valor total, vedado a aquisicao/cont

g)Nao realizar gastos em um Unico e#cercicio e para idéntig
ez por cento) do limite
? de 2021, conforme pf

despesa, cujo valor total ultrapasse 10% (d
2° do art. 95 da Lei n® 14.133, de 10 de junh
Lei Municipal n°. 1588/2024;

h)Exigir a emiss&o dos documentos cobprobatérios da realiz
i) Verificar a data de validade do docurigento fiscal recebidos;

j) Controlar o saldo financeiro concedid

despesa sem que haja saldo suficiente para

k)Observar a legislacdo tributaria
contratacao de prestadores de servigo autén

l) Utilizar o valor do adiantamento
autorizadas no ato da concessao;

m)
adiantamento nao utilizado:;

Recolher na conta da Céma:ra Municipal de Pin

0 pretendido pode se
0;

alizada se enquadrg

1

los fornecedores, realiz

através de saques ou 1
ratagéo a prazo ou pa

lo, dada a vedagéo pa
seu atendimento;

pertinente, especialm
omo;

:

omente para as ag

r tempestivamente

na classificagédo

ando e registrando

o cartao de débito,

rceladamente;

0 subelemento de
estabelecido no §
evisto no art. 8° da

acao da despesa;

ra a realizagao de

ente quando da

0es devidamente

heiros saldo de

n)Nao realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamento legais.

1.4. Da Unidade Central de Controle

a) Prestar apoio técnico na fase de elat
suas atualizagbes, em especial no que tangg
de controle e respectivos procedimentos de ¢

Interno:

2 a identificacao e ava
ontrole;

boracao das instrugdes normativas e em

liagao dos pontos
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b)Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar
procedimentos de controle inerentes a instrug&o normativa para 3
controles ou mesmo a formatag&o de novas instrugdes normativas

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1.1. Do Suprimento de Fundos:

111. O Suprimento de Fundos & uma ?utorizagéo de execug
financeira sempre precedidos de empen!lm, dotagdo orgcamen
natureza propria, com a finalidade de efetuar despesas
excepcionalidade, ndo possa se subordinar ao processo normal dé¢
nao seja possivel empenho direto ao forne:cedor ou prestador, n
4320/64, precedido de licitagdo ou sua dispensa, em conformidade

n° 14/133/2024 e da Lei Municipal 1588/2024.

112 Consideram-se despesas em regime de adiantamento
nos seguintes casos:

| - materiais de uso geral para copa, cozinha, limpeza, es
- o) le Lo - - | .

alimenticios, necessarios a manutencdo| e ao funcionament
especificas da Camara Municipal;

Il - material de uso elétrico, conservagéo e ou manutengéo
imoveis;

Il - servigos e materiais necessarios para manutengéo de ve
reposicéo, desde que em situagdo de comprovada emergéncia e d

=

a eficacia dos
primoramento dos

ao orcamentaria e

taria especifica e

que, pela sua
aplicacao, isto &,
a forma na Lei n°
com a Lei Federal

as compreendidas

critério e géneros

D das atividades

de bens moveis e

iculos, e pecas de
e pequena monta,

IV- selos postais, telegramas, despesas cartorarias, pequenos consertos e

diligéncia administrativa; ,
V - encadernagdes avulsas, impressolé e papelaria, confect
carimbos;
VI- de carater secreto, com diligéncias policiais, judicia
administrativas ou fiscais;
VIl - despesas em viagens ou servigoq especiais, que exijam
em especie; |
2.1. Principais caracteristicas das d%espesas passiveis d
meio de adiantamento:

Quando do seu uso, é necessario observar o seguinte:

1) aquisicdo de material de consumo:

t0es de chaves e
S ou sindicancias

pronto pagamento

e realizacao por




" |
CAMARA MUNICIPAL DE

Estado do Espirito
CNPJ: 28.494.6/64/0001-73, Tel:
Hordrioc de Funcionamento: 07:0
emall: contato@camarapinheiro,

INHEIROS

nto
(27)3765-2234

0 as 13:00hs.
s.es.gov.br

a) Inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado:

b) Inexisténcia de fornecedor contratado/registrado.

c) Inexisténcia de Ata de Registro de Preco;

d)Se ndo se trata de aquisigdes ([de um mesmo obj
planejamento, e que, ao longo do exercicia

fracionamento de despesa e, consequentemente, como fuga ao pri

1

stao vinculadas as atiy
ervem ao interesse pl

e) Se as despesas a serem realizadas e
Municipal de Pinheiros e, como é 6bvio, se s

|
Il — Na contratacéo de servicos:

a) Inexisténcia de cobertura contratual;

b)Se nao se trata de contratagées de um mesmo obj
planejamento, e que, ao longo do exercicio, possam vir a ser ca

. |
fracionamento de despesa e, conseq uentemente, como fuga ao pry¢

c) Se as despesas a serem realizadas e;stéo vinculadas as ativ
Municipal de Pinheiros e se servem ao interesse publico.

2.2. Regras para evitar Fracionamento de despesas:

Antes de requisitar adiantamento deve ser observado os seg
evitar fracionamento de despesas:

a) As aquisigdes/contratagées de idéntico subelemento de dd
exercicio;

b) No fracionamento de despesas de pequeno vulto, a verifica
em cada ato de concessé&o por subelemento do material adquirido:

c) No fracionamento de modalidade licitacao, a afericao é reali:
de agentes supridos autorizados, uma vez lque seu uso por num

supridos aumenta a probabilidade de ocorréﬁcia desta situagao;

p

d) Quando véarios agentes supridos |

mesmos materiais ou servigos, é possivel
mesmo objeto ao longo do exercicio alcance‘

assam a adquirir, T

valores que exigiriam

pto, passiveis de
, possam vir a ser caracterizadas como
bcesso licitatorio; e

idades da Cadmara

blico.

to, passiveis de
acterizadas como

pcesso licitatorio; e

idades da Camara

lintes pontos para

spesa, no mesmo

Cao dever ser feita

rada pelo conjunto
ero excessivo de

ptineiramente, os

que o conjunto das aquisicbes de um

a formalizagéo de

8
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processo licitatério especifico.

2.3. Limites maximos para as despesas com Suprimentc

2.3.1.Conforme preconiza a Lei Munic
Suprimento de Fundos nao poderao ultrapa
2° do art. 95 da Lei n° 14.133, de 10 de ju
dispor sobre o assunto;

pal n° 1.588/2024 os
ssar o valor de 10% d«
nho de 2021 ou do D

2.4. Da Requisicao:

2.4.1.Na Requisigéo de adiantamento
informacdes:

onal do requisitante
[

Il — classificagé@o funcional e natureza be despesa;

I — nome completo, matricula funci
publica;

Il — valor do suprimento de fundos,
extenso;

em moeda corrente

IV - justificativa do adiantamento; |

V — data da concessao;

b de Fundos:

gastos anuais com
D estabelecido no §
ecreto Federal que

deverdo constar no mjinimo as seguintes

=)
=

cargo ou fungao

algarismos e por

VI- prazo para utilizagao dos recurso;s, a contar do recebimento na tesouraria;

VIl - assinatura do titular do requisitante;

VIlI — informagéo expressa do setor responsavel pelo cont

. P | e
contas de adiantamento de que o requusnantle nao se encontrana c
em alcance;

IX - declaracéo do servidor de que tem pleno conhecimento d3
e demais regulamentos sobre o adiantamento

2.5. Das Vedacées:

|
[
[
Nzo sera concedido adiantamento a servidor que:

I — a responsavel por dois adiantimentos em fase de

ole e prestagédo de
ondi¢ao de servidor

as Leis, Resolugtes

aplicagao/e ou de
9
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prestagao de contas;

Il — a responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo de
comprovacgao, nao tenha prestado contas de sua aplicagdo ou qué teve suas contas
recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta od ma aplicagéo dos

recursos recebidos;

lll — a servidor que esteja respondendo a inquérito administr.
declarado em alcance;

IV— que exerga as fungdes de ordenador de despesas;

V — ao servidor responsavel pelo setor financeiro;

tivo ou tenha sido

: ) o]
VI- o servidor em licenga, em fenasr ou afastado por qualquer

motivo;
[

VIl - sem vinculo empregaticio com a‘ Camara Municipal.

2.6. Da tramitagcéo dos processos d;e Suprimento de Fundos:

2.6.1. A requisicao de adiantamento sera feita por servidor de

fim dirigido ao Presidente do Poder Legislaﬁivo Municipal, protoco
Geral da Camara, conforme modelo de rclequisigéo constante n

Instrugédo Normativa.

2.6.2. Apds o protocolo a Secretaria C-]leral da Camara Muni
devera encaminhar a requisicdo para o Pres;.idente da Camara a fi
nao a concessao do adiantamento. Ressalta-se que antes de autd

signado para este
ado na Secretaria
o Anexo | desta

cipal de Pinheiros
m de autorizar ou
rizar a concessao

do adiantamento ao servidor o Presidente| da Camara devera Verificar os pontos

previstos no topico V, item 1.1 desta Instrugalo Normativa.

2.6.3. Autorizando a concessdo do apiantamento o Presig
Municipal encaminhara a requisicao ao Setor de Tesouraria para o

ente da Camara
devido empenho.

2.6.4. Antes de emitir a nota de empenh'o o Setor de Tesourar

devera observar

se os requisitos exigidos na legislagéo e nesta instrugao normativa foram cumpridos e

se o servidor se encontra em alcance.

2.6.5.Estando todos os requisitos preenchidos a entrega do numerario em favor

do suprido sera feita mediante ordem bancaria de crédito, e
institucional, movimentada pelo suprido, aberta especificament

conta corrente
para esse fim,

10
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mediante solicitagdo expressa do Ordenador de Despesas, atravé

de cartdo de débito ou saques.

2.6.6. O Setor de Tesouraria devera
adiantamento, bem como, as prestacoes de ¢
a providéncia que couber.

registrar e controlar
rontas, inclusive as per

2.7 .Do pagamento:

2.71. Os | processos de adiantamento terdo se

preferencial e urgente.

2.7.2. O suprimento de fundos s
dotacéo propria as despesas a realizar.

sera precedido de not

2.7.3.
atendida a classificagdo orgamentaria da de
fundos no decurso do exercicio.

| ..
<|spesa, para concessad

2.7.4. Efetuado o pagamento,

oi Setor de Tesouraria
controle dos processos de adiantamento. |

2.8. Da Aplicagao do Adiantamentozi
|

2.8.1. O suprimento de fundos na

especificada no ato de concessao. :

2.8.2. Cada despesa devera ser munida de comprovant
emitido em nome da Camara Municipal de Pi'pheiros, com CNPJ 28
com a data de emissdao compativel com a data de concessio
podendo conter emendas, borrdes, rasuras, valor ilegivel, ou serem
segunda via, fotocépia ou qualquer outra espécie de reproducao, ¢
observado o disposto no art. 14 e seguintes ciia Lei Municipal n°. 1.4

2.8.3. O prazo de aplicagdo do adiantamento sera
(noventa) dias corridos, contados da data do‘ recebimento do servig
alguma, poderao ultrapassar o exercicio financeiro.

2.84. O prazo final para liberag&o do recurso, na forma
dentro do exercicio financeiro, sera até o dia 15 de dezembro sendo
aplicada devera acontecer até o dia 18 do referido més.

2.9. Dos documentos comprobatérios da despesa:

5 de carregamento

toda liberagdo de

déncias, adotando

mpre andamento

a de empenho na

A cada suprimento de fundos sera emitido o regpectivo empenho,
) de suprimento de

devera manter o

podera ter aplicagdo diversa daquela

e que sera sempre
1494 .664/0001-73,
e aplicacdo, nao
apresentados em
levendo ainda ser
»88/2024;

de no maximo90
jor e, em hipoétese

de adiantamento,
que a importancia

11
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2.91.
despesa:

S&o considerados documentos comprobatérios

a) Discriminagao clara do servico prestado ou material 1
admitindo a generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem o
despesas efetivamente realizadas;

restados devendo cont
) servigo a declaragao

b) Atestacao de que os servigos foram
do fornecedor do material ou do prestador d¢
importancia paga, observando-se:

I na aquisicdo de material de consumo: Nota fiscal, Nota R
iscal;

Fiscal de Venda ao consumidor ou Cupom F

Il na prestagao de servico de servigo r
de Prestacéo de Servigos;

ealizado por pessoa ju

Il na prestacao de servigo realizado por pessoa fisica: recibo d
por pessoa fisica que constara obngatorlamente de forma clarg
quando cabivel o nimero de inscri¢cao no INSS do prestador de se
de imposto e de contribuigdes prewdenuanas devidas, bem c
recolhimento, se for o caso;

-1

IVatestacdo de que os servigos foram prestados ou de d
recebido, efetuada por servidor que n&o o suprido;

c) A atestagcdo mencionada na alinea “b” devera conter data,
cargo ou fungdo e a matricula do servidor, bem como a assinatura
no respectivo document;

d) Exigir-se-a documentacgéo fiscal dos pagamentos com supi
quando a operagao estiver sujeita a tributagao;

|
Cada adiantamento correspondera a uma prestag

2.10.Da prestacao de contas:

2.10.1.

[
2.10.2. A prestacdo de contas de

todas as informagoes necessarias (Anexo Il) desta Instrugao Norm

2.10.3. O Agente Suprido que receber o adiantamento é
contas de sua aplicagao, em até 30 (trinta) dias corridos, ap6s o té

vera ser devidamente

da realizagédo da

fornecido, ndo se
conhecimento das

er ainda, por parte

de recebimento da

iscal Fatura, Nota

ridica: Nota Fiscal

e servigo prestado

, 0 nome, CPF e
rvigo e a retengao

omo o respectivo

ue o material foi

nome do servidor,
digital do servidor

imento de fundos,

do de contas;

preenchida com

ativa;

pbrigado a prestar
'mino do prazo de

12
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aplicacao estabelecido no ato de concessao
no art. 28 e seguintes da Lei Municipal 1588

2104,
a liberacdo do adiantamento ndo sendo ne
pelo Setor de Tesouraria.

2.10.5.
ultrapassar o montante recebido.,

2.10.6.
| - extrato da conta bancaria;

a) —relatério detalhado de transagdes d¢
da conta por cartdo de débito;

Il - primeira via dos comprovantes das

a) documento fiscal de prestacao de servicos, no caso de pes

A prestacao de contas deve

O valor do suprimento de

A prestagcao de contas devera conter:

devendo ainda ser ob|
/2024;

cessario novo protoco

> fundos a ser compr

0 cartdo, quando hou

'despesas realizadas,

servado o disposto

2ra ser anexada ao processo que originou

0, sendo recebida

pvado nao podera

ver movimentagao

A saber:

soa juridica;

b) documento fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra de material de

consumo;

c) recibo avulso de pessoa fisica, contendo o nome do prest
do CPF e o da identidade, data de nascimento, inscrigdo no
assinatura, inclusive para despesas com taxi;

d) despesas relacionadas com o pagamento de passagens ur
[

lll - demonstrativo de prestacéo de con

IV - comprovante de recolhimento do saldo, se for o caso.

tas de suprimento de f

ador do servigo, n°
INSS, endereco e

banas;

undos;

V - Comprovante de recolhimento das retencdes previdenciarias e de impostos,

eventualmente efetuadas.

VI - Os comprovantes de despesas
somente serdo aceitos se emitidos em d

numerario, e estiverem dentro do prazo de aplicagao definido no a

suprimento de fundos.

VIl - A retencao de impostos e contribt

especificados no inc
ata igual ou posterio

licbes referentes a pre

iso |lll deste artigo

a de entrega do

f) de concessao do

stacao de servicos
13
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por pessoa fisica sera demonstrada pelo suprido na forma do reci
da alinea “c”, devendo seu recolhimento ser
préprio suprimento, sendo informado a Sec
os registros competentes, segundo os praza

regulamentares.

retaria de Gestao e P
s e procedimentos de

2.10.7. Os comprovantes de desp
aceitos se emitidos em data igual ou posteric
dentro do prazo de aplicagéo definido no ato

esas especificados a
r a da entrega do nu
da concessao do sup

2.10.8. A retencao de imposto e
servigos por pessoa fisica sera demonstrad
recibo avulso, devendo seu recolhimento
segundo os prazos e procedimentos definidc

contribuicdes referent

2.10.9. Todos os comprovantes
devendo ser observado o seguinte: |

a) Inexisténcia de emendas, rasuras, aq’:réscimos ou entrelinh

b) Emissé&o feita por quem forneceu o material ou prestou o sé

2.10.10. O Setor de Tesouraria recebe
seguintes pontos:

|
a) Verificar se todas as despesas foram realizadas exclusiv

periodo de aplicagéo estabelecido no ato de |concesséo;

deverao ser apreser

avulso constante

- efetuado pelo supride, com recursos do

ssoas (SGP) para
finidos nas normas

a somente serao

i
n’Erério, e estiverem

rimento de fundos.

Bs a prestacao de

a pelo suprido na forina de emissdo de
ser efetuado pelo Seg
)S nas normas regulan

tor de Tesouraria
entares.

tados no original

aS,
2IVIGO.

ra a prestagéo de contas é analisara os

amente dentro do

b) Verificar se a despesa realizada se enquadra na classificagdo orcamentaria

especificada no ato da concesséo; .

c) Verificar se os pagamentos foram realizados a vista, pelo s¢

uma Unica parcela; '
|

d) Verificar se n&o houve fracionamento de despesa;
|

e) Verificar se algum item de despesa individual ndo ultrapassg

de previsto na Lei Municipal n°. 1588/2024: |

f) Verificar se os documentos comprob
fiscais, recibos e outros) séo originais, est&o ¢
o seu CNPJ, a destinagéo e a descriminagao
como declaragao expressa ou carimbo de rec

atorios da realizagao

Sem rasuras, em nome
da despesa efetivamer
zebimento pelo credor

eu valor total e em

bU 0 limite maximo

da despesa (notas
da Camara e com

nte realizada, bem

14
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g) Verificar a data de validade do documento fiscal recebido g

dentro do periodo de %aplicag:éo;

h) Verificar se h:ouve o recolhimento d

caso, nas contratagoeTs de prestadores de s¢

i) Verificar se houve o recolhimento do

J) Verificar se houve despesa em periodo de férias do Ager
seus afastamentos legais;

e contribuicdo previdé
2rvico auténomo;

saldo néao utilizado da

|
|
k) Verificar se houve a devida retengéo\ de impostos e contrib
[
[

2.10.11. Apés a conferéncia da prest‘:agéo de contas o Se

encaminhara para o Qrdenador de Despesas, a fim de aprovar ou

2.10.12. No caso de constatar ocorréncia de erros na prestaca
de Tesouraria notificara o requisitante para que no prazo de até 0

e esta se encontra

ncia, quando for o

adiantamento;

ite Suprido ou em

licoes:

tor de Tesouraria
Nao as contas.

b de contas o Setor
b (cinco) dias uteis

proceda a devida corre¢do. Caso continue': com erros, a presta
adiantamento sera encaminhada imediata

Interno da Camara Municipal de Pinheiros. |

4o de contas do

mente a Unidade Central de Controle

2.10.13. Decorrido o prazo para a prestacao de contas o Agente Suprido devera

ser imediatamente notificado pelo Setor| de Tesouraria par

improrrogavel de 10 (dez) dias Uteis apresente a prestacéo de co
instauragéao de Tomada de Contas Especial ou 0 desconto em folha

importancia devida.

2.11.Do recolhimento do saldo nao u;tilizado

211.1.
deposito em conta bancaria da Camara Municipal de Pinheiros indi
tesouraria com identificagdo do responsavel, nimero do empenho

2.11.2.
sera mais utilizado, deﬁleré prestar contas de

O saldo de adiantamento |néo utilizado sera re

que no prazo
tas, sob pena de
de pagamento da

colhido mediante
rada pelo setor de
processo;

q

Caso o Agente Suprido ver|ifique que o saldo do adiantamento nao
ste em até 30 (trinta digs) Uteis, contados

da emissé@o do ultimo documento de despesa e, na auséncia dé documentos de

despesa, o prazo serade 10 (dez) dias Uteis |
[
[

contados do adiantamento;

15
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[
2.11.3. As }estituigées por falta di aplicagao, parcial ou|total, ou aplicagéo

indevida, constituiréo'anulagéo de despesa;

|
CAMARA MUNICIPAL DE SENHEIROS

CNPJ: 28.494.6@4/0001—73, Tel: | (27)3765-2234
Horario de Funcionamento: 07:00 as 13:00hs.

211.4. No més de Dezembro todos os saldos de adiantamento serdo
recolhidos ao setor competente até o pentiltimo dia atil do referido més, mesmo que o

periodo de aplicagdo néo tenha expirado;

2.11.5. O saldo n&o utilizado no prazo da aplicagéo do adiantamento deve
ser devolvido para a conta bancaria instituci?nal da Camara Municjpal de Pinheiros.

VIl — DISPOSICOES FINAIS |
[

1.1 Os termos contidos nesta Instrugao Normativa, ndo eximem a observancia

. , | . SE LR
das demais normas pertinentes que de\‘reract| ser respeitadas por ekigéncia legal.

1.2 Todo material de consumo adqihirido na forma de adiantamento sera

registrado no almoxarifado, apés a aprovagao da prestacéo de contas da aplicagao

dos recursos. I

1.3 As omissdes desta instrugdo normativa serao tratadas na Unidade Central
de Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros, Procuradotia e pelo Setor de

Tesouraria a quem cabe prestar esclarecimentos.

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

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Sala das Sessées da Camara Municipal de Pinheiros - ES
Em, 02 de fevereiro de 2024. '

EDVAN SILVAALVES PABLO RENAN DO NASCIMENTO PEREIRA
Presidente Vice-PrQsidente
| |
LUCAS PAU NO DO NASCIMENTO QIEGOPASCOALINI FERNANDES
1° Secretario 27 Secretario

16
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!
I ANEXOI

Nome: ‘
Matricula: | CPF:
Cargo ou Fungéo:

Endereco Residéncial: Bainro:

Cidade/UF: | Cel:

Flemento de Despe

Material de Consumo
Servigo Terceira Pessoa

Servico Terceira Pessoa

Prazo para Utilizagiao dos Recursos até: / /

Art.16. O prazo de aplicag&o do adiantamento sera de no maximo 90 (noventa) dias corridos,
contados da data do recebimento do servidor e, em hipotese alguma, poderao ultrapassar o

exercicio financeiro. (Lei Municipal n°. 1588/2024).
Prazo para Prestagao de Contas até: |/ /

i b3




CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
CNPJ: 28.494.664/0001-73, Tel: [(27)3765-2234
Hordrio de Funcionamento: 07:00 as 13:00hs.
email:contato@camqupinheiros.es.gov.br

Lei Municipal n°. 1588/2021
Art. 25. O servidor que receber o adjantamento & obrigado a prestar contas de sua
aplicagéo, em ate 30 (trinta) dias corridos,|ap6s o término do prazo de aplicacéo estabelecido
no ato de concesséao
Declaro que tenho pleno conhecimento dES Leis, Resolugdes e demais regulamentos

sobre o Adiantamento e autorizo descontar do meu salario eventyais valores na hipétese
de indevida ou falta de prestacdo de contas.
Em__/ /

Agente Suprido

Autorizo 0 empenho na forma da lei.

Em / /

Servidor em alcance?

Sim ()
Nao ()

Chefe do Setor de Tesouraria

18




CAMARA M?NICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
CNPJ: 28.494.664/0001-73, Tel: |(27)3765-2234
Horario de Funcionamento: 07:00 as 13:00hs.
email: contato@camarapinheiros.es.gov.br
| ANEXO II
'RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
Concessiao do Suprimento de Fundos N° Ano
Agente Suprido:
Cargo:
ELEMENT
VALOR DO
PROGRAMA O DE
DESPESA ADIANTAMENTO
- DOCUMENTOS
|
ITENS | DISCRIMINAGCAO Data T Doc N | Valor
Valor das Despesas:
Valor da Devolugao:
Total:
DATA ASSINATURA SUPRIDO
APROVAQAO DA PRESTAGCAO DE CONTAS
ASSINATURA DO DATA
PRESIDENTE
SIM NAO

19
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CAMARA MUNICIPAL DE
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email:contato@camarapinheiro

INHEIROS

Estado do Espirito Santo
CNPJ: 28.494.664/0001-73, Tel: [(27)3765-2234

as 13:00hs.
.es.gov.br

JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Pinheiros, através de sua Mes

Diretora visando

atender os termos da |Resolugédo n°® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela

Resolugao n°® 257, de 07 de margo de 2013, do Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo vem apresentar esta propositura de Resolugéo, que tem como finalidade

uma melhor regulamentacao da utilizagao do |adiantamento numerério aos servidores

desta Casa de Leis.

Além disso, tambéem tem como oligjetivo atender a Lei Federal n°® 4320/64

que em seu art. 68 dispde que “ O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de

despesas expressamente definidos e lei e consiste na entrega de numerério a servidor,

sempre precedida de empenho na dotagéo propria para o fim de realizar despesas, que

nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicacéo”.

Assim, a referida Resolugéo estabelece uma atualizagdo da Instrugao

Normativa SFI n°® 01/2014 estabelecendo novas regras de prdcedimentos para

solicitagédo, concessao e prestagdo de contas de acordo com as alteragdes previstas

na Nova Lei de Licitagdes.

Neste diapaséo, fica esta Lei submetida & apreciagéo
Vossas Exceléncias.

Sala das Sessées da Camara Municipal de Pinheiros-ES,
Em, 01 de margo de 2024. |

EDVAN SILVA ALVES

Presidente

/‘
LUCAS P AGNO DO NASCIMENTO 4
1° Secretario 2° Secretario

L

e aprovagao de

REIRA

Il FERNANDES
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