Estado gle Santa Catarina
MUNICIPIO DE MAREMA

INSTRUGAO NOﬁMATIVA N°. 001/2024

O CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MAREMA, no uso das
atribuicées que lhe confere o artigo 10°, da Lei Complementar Municipal N°. 026/2003 de
01 de Dezembro de 2003; e

considerando que, nos termos do art. 58, paragrafo unico, da Constituicdo Estadual,
“qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado
responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria’ tem o
dever de prestar contas;

considerando a Lei (federal) n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso
as informagdes e dispde sobre os procedimentos a serem observados pelos entes
publicos e pelas entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos;

considerando as disposi¢gées da Lei (federal) n. 13.019, de 31 de julho de 2014, que
estabelece o regime juridico das parcerias entre a administragdo publica e as
organizagdes da sociedade civil, em regime de mutua cooperagao, para a consecugao
de finalidades de interesse publico e reciproco, e da outras providéncias;

resolve expedir a seguinte Instrugdo Normativa:

~

Capitulo | - DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Objetivasse com a presente instrugdo normativa regulamentar a solicitagao,
concessao, utilizagao e prestagado de contas dos processos de adiantamentos, em
conformidade com a legislagdo municipal e instru¢gdo normativa 33/2024 do Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina.

Art. 2° Os responsaveis pela gestdo de recursos publicos transferidos a qualquer titulo
devem demonstrar a sua aplicagao, em conformidade com as leis, com os regulamentos
e com as normas emanadas das autoridades administrativas competentes, e nas
finalidades a que se destinavam, por meio de pertinente prestacdo de contas.

§ 1° A concessao de recursos publicos para entidades publicas ou privadas, bem como
para pessoas fisicas, fica submetida exclusivamente ao atendimento de necessidade
coletiva ou de interesse publico devidamente demonstrado e justificado, e deve observar
os principios da legalidade, da publicidade, da impessoalidade, da eficiéncia, da
moralidade e da economicidade.

§ 2° Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| — responsavel:

a) a autoridade administrativa titular da competéncia para a concessao dos recursos e
para o correspondente dever de exigir a prestagéo de contas;

b) a pessoa fisica beneficiaria de recursos publicos e o representante legal de pessoa
juridica de direito publico ou privado que tenha recebido recurso publico sujeito a
prestacéo de contas;

c) a pessoa juridica de direito privado que tenha recebido recurso publico sujeito a
prestagao de contas; e

d) os demais agentes publicos envolvidos no processo de concessao e na fiscalizagéo
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da aplicagao dos recursos concedidos;
Il = recursos concedidos:

a) os adiantamentos de recursos financeiros para agentes publicos, visando atender as
necessidades da administragdo publica, mediante a realizagdo de despesas que nao
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, conforme definido em lei da
unidade federativa;

Il - ENC

Art. 3° - Ficam abragidas pela presente instrugao, todas as Unidades Administrativas da
entidade.

Capi = DEFINICOES:

Art. 4° Ficam assim definidos os termos necessarios ao cumprimento da presente
norma:

| - Adiantamento: é o regime de adiantamento € aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor, sempre
precedida de empenho na dotagao propria para o fim de realizar despesas, que néo
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

Il - Empenho: é o ato emanado de autoridadecompetente que cria para o Municipio
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao.

lll - Prestacao de Contas: ¢ a comprovagdo das despesas realizadas, mediante
apresentagdo de documentagdo habil nos prazos fixados, bem como a eventual
devolugéo do saldo de recursos néo aplicados.

IV - Servidor beneficiario: é o deterntor do crédito, que fez uso do valor quando
em deslocamento a servigo do ente publico

V — Servidor em alcance: E aquele que nao prestou contas do adiantamento no prazo
estabelecido, ou que teve a Prestagao de Contas rejeitada.

Lei Federal N°. 4.320/64 (artigos 68 a 69);
Lei Municipal N°. 541/2001 de 01 de outubro de 2001;
Instrugdes TCE/SC N°. 33/2024.

YV YV

Capitulo V - DOS PROCEDIMENTOS:

Art. 5° A solicitagdo de adiantamento devera ser realizada preferencialmente em meio
eletrénico, e no caso de ndo ser possivel, diretamente ao 6rgdo designado a este fim pela
Prefeitura, através de ato interno pelo Prefeito Municipal.

§1° As solicitagdes deverdo ser devidamente justificadas, mencionando o objetivo do
valor requisitado (Ex: Pequenas despesas e de pronto pagamento, descolamento em
viagens, etc.).

Art. 6° A concessdo do adiantamento sera realizada mediante a emissdo de empenho
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prévio, em dotagéo especifica para essa finalidade.
§1° O responsavel pelo adiantamento devera ser um servidor e ndo agente politico;

§2° Nao se fara adiantamento a servidor em alcance nem a responsavel por dois
adiantamentos.

§3° Os pagamentos dos empenhos de adiantamentos serdo realizados por meio
eletrénico, através de transferéncia bancaria em conta de titularidade préopria do
requerente.

§4° A Contabilidade ficara encarregada de proceder todos os registros necessarios e
encaminhar o processo para Tesouraria efetuar a liberagdo dos recursos.

§5° Os processos de adiantamentos devem ser registrados e controlados de forma
individualizada, identificados por seu responsavel, prazo de utilizagdo e prestagdo de
contas, com uma unica baixa na prestagédo de contas.

§6° Os pedidos de reembolso pelo interessado, devem ocorrer imediatamente ao
retorno do servidor a unidade;

Art. 7° Os recursos concedidos a titulo de adiantamento serdo depositados em conta
bancaria especifica vinculada e de responsabiliade do servidor responsavel e/ou
designado, que controlara a distribuicdo para os usuérios, e serdo movimentadas por
ordem bancaria ou por transferéncia eletrénica.

§1° A conta bancaria devera ser identificada com o nome da unidade concedente,
acrescido da expressao “adiantamento”.

§2° Decorrido o prazo de 30 dias da liberagdo do recurso na conta, os saldos nio
aplicados no objeto, deverdo ser recolhidos a conta de origem, juntamente com
eventuais rendas.

§3° A conta bancaria que deixar de ser movimentada deve ser imediatamente encerrada
e sua reutilizagao é vedada para fins diversos do presente.

§ 4° Sera designado servidor para para o processo € movimentagdo da conta de
adiantamentos da Prefeitura Municipal/Unidade administrativa e outro servidor
responsavel pelo mesmo procedimento do Fundo Municipal de Saude.

Capitulo VI - DA UTILIZAGAO:

Art. 8° - Conforme o art. 2° da Lei Municipal N°. 541/2001, de 01 de outubro de 2001,
consideram-se despesas passiveis de adiantamento:

a. as extraordinarias e urgentes;

b. as efetuadas distantes de sede do municipio;

c. as que custeiem viagens de servidores e que estejam a servigco do
municipio;

d. as miudas e de pronto pagamento.
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§ 1° Em obediéncia aos principios constitucionais da economicidade e legitimidade,
os gastos devem primar pela modicidade.

§ 2° Os gastos deverao ser compativeis com o objetivo do valor requisitado.

§ 3° O prazo de aplicagédo dos recursos disponibilizados, ndo devera exceder 30 dias
contados da liberagdo dos recursos na conta bancaria.

Capitulo VIl - DA PRESTAGAO DE CONTAS:

Art. 9° A prestagao de contas sera feita ao setor competente (contabilidade e tesouraria),
ou a servidor a ser designado por ato préprio, instruida dos seguintes documentos:

| — cdpia da requisi¢ao do adiantamento;

Il — notas de despesas;

[Il — guia de restituigdo do saldo do adiantamento, se houver.
IV — extrato de conta bancaria zerado;

§1° As notas a que se refere o item “II”, deste artigo, sdo emitidas consoantes a legislagao
tributaria.

§2° Em se tratando de nota fiscal simplificada, cupom fiscal, recibo/extrato de despesa ou
outro documento que néo se especifique a despesa, esta devera ser detalhada em folha
a parte.

§3° Todos os documentos deverédo estar rubricados pelo responsavel.

§4° O prazo para a prestagao de contas ndo devera exceder a 30 (trinta) dias a contar do
recebimento do adiantamento.

§5° Os saldos de adiantamentos ndo aplicados até o ultimo dia util de cada exercicio,
serao obrigatoriamente recolhidos a tesouraria Municipal, até aquela data.

§6° Nos casos de despesas de viagem, este prazo fica dilatado até o retorno do agente.

§7° Os servigos de contabilidade mantera registro individualizado de todos os
responsaveis por adiantamento, controlando rigorosamente os prazos para a prestagao
de contas.

§8° Os processos de adiantamentos deveréo, ser arquivados e mantidos em boa ordem
para eventuais consultas dos 6rgaos de Controle Interno e Externo.

Capi Il — DA VIGENCIA:
Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir 08 de maio de 2024.
Os casos omissos nessa Instrugdo Normativa, serdo interpretados de acordo com a
legislagao aplicada mencionada anteriormente.

Marema, 08 de maio de 2024.
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CONTROLADORA INTERNA
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