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INSTRUCAO NORMATIVA N°: 025/2019 — Sistema Financeiro - SFI

VERSAO: 02 — Data: 25/ 11/ 2019.

ORGAO CENTRAL: TESOURARIA.

ABRANGENCIA: Todas as Unidades da Estrutura Organizacional do
Municipio.

ASSUNTO: Concessao de Adiantamentos.

Ronaldo Floreano dos Santos, Prefeito Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos -
MT, no uso de suas atribuicdes legais que lhes sdo conferidas e objetivando a
operacionaliza¢do do Sistema de Controle Interno Municipal, conforme a Lei Municipal n°.
1.165/2007.

RESOLVE:

Art. 1° O Prefeito Municipal aprova as normas gerais constante nesta Instrucao
Normativa e seus anexos a serem observadas a todas as unidades administrativas do
Municipio.

Titulo I
DOS OBJETIVOS

Art. 2° - Estabelecer os procedimentos para a concessdo e controle de
Adiantamentos Financeiros, assim como, para a respectiva prestacao de contas.

Titulo 11
DA BASE LEGAL

Art. 3° - Atender aos dispositivos e orientacdes a respeito das normas, previstas Lei
Federal 4.320/64 e Lei Municipal 1.306/2010.

Titulo II1
DOS CONCEITOS

Art. 4° - O regime de Adiantamento ¢ aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidas em Lei e consiste na entrega de numerario a servidor, sempre
precedida de empenho na dotagdo propria, para fim de realizar despesas emergenciais que
nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

I — Sao despesas de pronto pagamento, ndo passiveis de previsdo, que devem ser
realizadas de imediato, sob pena de exposicao a riscos, de pessoas ou de bens publicos, ou
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de prejudicar o andamento normal das atividades na unidade onde a despesa se faz
necessaria.

Titulo IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5°. — As solicitacdes de adiantamentos serdo feitas pelos Servidores Municipais
através de requerimento dirigido ao seu Chefe imediato, seguido ao Gabinete do Prefeito

para a competente autorizacao.

Art. 6°. — Apos autorizado, o valor do suprimento serd empenhado e pago via
transferéncia online em favor do responsavel indicado no processo.

Art. 7°. — Cabe ao Departamento de Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposi¢des da Lei Municipal 1306/2010.

Art. 8°. — Constando-se alguma impropriedade ndo se dard prosseguimento ao
processo, devendo devolvé-lo informando as corregdes que se fizerem necessarios.

Art. 9°. — As solicitagdes de Adiantamento constardo, necessariamente, as seguintes
informagdes:

I - Dispositivo legal em que se baseiam;

IT — Identificacdo da espécie de despesa conforme mencionado no Artigo 4° da Lei
Municipal 1306/2010;

IIT — Nome completo, cargo ou func¢do do servidor responsavel pelo adiantamento;
IV — Dotagdo Orcamentaria;

V — Prazo de aplicag@o e comprovagao;

VI — Valor do suprimento.

Art. 10°. — O adiantamento solicitado em base mensal somente podera ser aplicado

durante o més a que se refere ou durante o periodo de 30 (trinta) dias a contar da data de
entrega do numerario ao servidor responsavel.

Art. 11°. — O adiantamento ndo podera ser concedido ao servidor publico ou agente
politico municipal:
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I — Servidor responsavel pelo adiantamento que nao tenha prestado contas;
II — Servidor em Alcance;
IIT — Servidor que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar.

Art. 12°. — Para prestagcdo de contas, as notas fiscais deverdao ser emitidas em nome
da Prefeitura, constando atestado de recebimento do material ou prestacao de servigos, sem
rasuras, emendas, borrdes.

Titulo V
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13°. — O saldo de adiantamento ndo utilizado serd recolhido a Secretaria de
Financas da Prefeitura, mediante guia de arrecadacdo, onde constard o nome do responsavel
e identificagdo do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 14°. — O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado serd de 03 (trés) dias
uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagao.

Art. 15°. — No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a
tesouraria até o ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplicagdao nao tenha expirado.

Art. 16°. — No prazo de 03 (trés) dias, a contar do termo final do periodo de
aplicagdo, o responsavel prestara contas da aplicacdo do adiantamento recebido.

Art. 17° - Nao serdo aceitos documentos com data anterior ou posterior ao periodo
da aplicagdo do adiantamento ou que se refira a despesa ndo classificavel na espécie de
adiantamento concedido.

Art. 18° - Cabera ao Assessor Contabil a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 19°. — Recebidas as prestagdes de contas, a contabilidade verificara se as
disposicoes da Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias,
fixando prazos razoéaveis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 20°. — Nao sendo cumprida a obrigacdo da prestagdo de contas, apos o
vencimento do prazo final estabelecido, o processo serd encaminhado a Assessoria Juridica
para abertura de sindicancia nos termos da legislacao vigente.

Art. 21° — Toda e qualquer diivida ou omissao gerada por esta Instru¢do Normativa
devera ser solucionada junto a Unidade de Controle Interno.
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Art. 22° — Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo, revogada as disposi¢des em contrario.

Sao José dos Quatro Marcos — MT, de 25 de novembro de 2019.

RONALDO FLOREANO DOS SANTOS
Prefeito Municipal
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DA IN N° 025/2011 - SFI: CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Despesas expressamente definidas
em Lei, emergenciais que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de
aplicagédo

SERVIDORES MUNICIPAI%
Solicitar Adiantamento
através de Requerimento

Dados do Requerimento

O adiantamento solicitado em
base mensal somente podera ser
aplicado durante o més a que se
refere ou durante o periodo de 30
(trinta) dias a contar da data de
entrega do numerario ao servidor
responsavel.

Dispositivo legal em que se baseiam

dentificagdo da espécie de despesa conforme mencionado no
Artigo 4° da Lei Municipal 1306/2010

Nome completo, cargo ou fungédo do servidor responsavel pelo
adiantamento

Dotagéo Orgamentaria

Prazo de aplicagéo e comprovagao

Valor do suprimento

Chefe Imediato

)

Houve
Deferimento?

Devolver informando as corregdes
que se fizerem necessarios

y

O adiantamento ndo podera ser concedido
ao servidor publico ou agente politico
municipal

Encaminhar ao Departamento de
Contabilidade

Empenhar o Valor Verificar se foram cumpridas as
Autorizado disposicdes da Lei Municipal 1306/2010

|
—

| — Servidor responsavel pelo
adiantamento que n&o tenha prestado
contas; Efetivar o pagamento via
transferéncia online em favor do
Il - Servidor em Alcance; Responsavel Indicado no Processo.
-
Il — Servidor que esteja respondendo a _J ¢

processo administrativo discipli
\_/jah_ PRESTAGAO DE
CONTAS

v v

Constar Atestado de recebimento do
material ou prestacédo de servigos, sem
rasuras, emendas, borrdes.

Notas Fiscais ser Deverédo
emitidas em nome da Prefeitura

O saldo de adiantamento n&o utilizado devera ser
recolhido a Secretaria de Finangas da Prefeitura,
mediante guia de arrecadagao

v
CONTINUA PROXIMA
PAGINA




CONTINUA PROXIMA
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CONTINUAGAO
No més de dezembro todos os saldos de .
adiantamento sero recolhidos a tesouraria até o Né&o seréo aceitos documentos com
ultimo dia atil, mesmo que o periodo de aplicagao data anterior ou posterior ao periodo
néo tenha expirado. da aplicagdo do adiantamento ou que
No prazo de 03 (trés) dias, a contar do termo final do serefiraa de_spesa n_z'ao classificavel
periodo de aplicagdo, o responsavel prestara contas na espécie de adiantamento
da aplicagéo do adiantamento recebido. concedido.
A oria Contabil

Recebidas as prestagdes de contas, a contabilidade
verificara se as disposigdes da Lei foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando
prazos razoaveis para que 0s responsaveis possam
cumpri-las.

Nao sendo cumprida a obrigagado da prestagéo de contas,
apds o vencimento do prazo final estabelecido, o
processo sera encaminhado a Assessoria Juridica para
abertura de sindicancia nos termos da legislagéo vigente.

O prazo para recolhimento do saldo néo utilizado sera de 03
 EE— (trés) dias uteis, a contar do termo final do periodo de <

aplicagdo




