Camara Municipal de Suzano
Estado de S3o Panlo

WWW.CAMArasuzano.sp.gov.br
e-mail: camarz@camarasuzano.sp.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA DCO 01/2015

CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Versao: 02
Aprovacao em: 21/08/2015

Unidade responsével: Diretoria de Contabilidade ¢ Orcamento

Unidades Executoras: todas as Secretarias, Diretorias, Setores e Gabinetes dos
Vereadores, quando da obfencio de adiantamentos financeiros junto & tesouraria da
Camara Municipal de Suzano, via Responsavel pelos Adiantamentos, nomeado por
Portaria.

i - FINALIDADE

Estabelecer as Normas Gerais a serem obsarvadas por toda a Adminisiragéc para
a realizacdo de despesas por meio de adiantamento (dispéndios gue nao possam
subordinar-se a0 processo normal da despesa), inclusive para a prestacdo de contas.

il — ABRANGENCIA
Abrange todos os Departamentos e Setores da Camara Municipal de Suzano.
ilt -« CONCEITCS

1.Comprovacao: é o ato de apreseniacioe de todos os documentos de despesa
devidamente numerados e com as anotacdes do gue se refere a despesa, devidamente
identificado e com a rubrica do Servidor que sxecutou a despesa, juntamente com a
rubrica do seu chefe imediaic, conforme modelos de carimbos Anexos.

2. Documentacao habil que comprova a despesa: notas fiscais, recibos, bilhetes
de passagem, isto &, documentos fiscals em nome da Cémara Municipal de Suzano com
datas correspondentes ao pericde de aplicagéc, sem rasuras ou de leitura dificil no que
se refere & data, valor, quantidads e objetc.

3. Coordenacao do Controle interne: realizada pelo Encarregado e pelo Auxiliar
de Controle Interno.

4.Usuario: o Servidor que realizard a despesa milda e de pronto pagamento,
recebendo os recursos antecipadamente mediante recibo junto ao Responsavel pelo
Adiantamento.
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iV — BASE LEGAL

Lei 4320/64 (arts. 68 ¢ 69);

Lei Estadual n° 10.320, de 16/12/1968 (arts. 38 a 45);
Decreto Estadual n® 53.980, de 29/01/20089;

Lei Municipal n® 3011/96, de 14/03/96;

Decreto Municipal n® 6365/96, de 10/04/98; e

Ato da Mesa da Cémara M. de Suzano n° 046/2015
Comunicado SDG n® 19/2010, TCE-SP

V -~ RESPONSABILIDADES

1. Da Dirstoria de Contabilidade ¢ Orcamento
B promover a divuigagio e implementagdo da Instrugdc Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicacio:

w promover discusstes técnicas com o Responsavel pelo Adiantamenio e com a
Coordenaggo do Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser cbjeto de alteragao, atualizacao ou expansao.

2. Do Responsavel pelo Adiantamento ¢ dos Usuarios

@ O Responsavel pelo Adiantamento devera manter o numerério mensal em cofre,
dentro do seu Setor de trabalho;

8 O Responsavel pelo Adiantamento devera manter a Instrucdo Normativa (IN) a
disposicao dos usuérios, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

m O Responsavel pelo Adiantamento deveré atender as solicitacdes da Diretoria de
Contabilidade e Orgamento, quanto ac fornecimento de informagdes e & participacéo no
processo de atualizacio;

m O Responsavei pelo Adiantamento deverd alertar Diretoria de Contabilidade e
Orgamento sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabaiho,
objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de confrole e 6 aumento da eficiéncia operacional;

2 O Responsével pelo Adiantamento e o usudrio deverdo cumprir fielmente as
determinacdes desta Instrucdo Normativa {IN), em especial quanto aos procedimentos de
cenirole e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracéo de documentos, dados e
informacdes.

3. Da Coordenacao do Controle Interno

Prestar apoio técnico por ccasifo das atualizacbes da IN, em especiai no que
fange 2 identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

& airavés da alividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Regime de Adiantamentos, propondo alteracées na IN para
aprimoramento dos coniroles.

Vi - PROCEDIMENTOS _
CAPITULO | ~ DISPOSICOES INICIAIS

1- Na concesséo dos adiantamentos deverdo ser observadas as condigdes gerais:
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N&o h& possibilidade de serem efetuados adiantamenios para despesas ia
realizadas nem de serem reailizadas despesas maiores do gue as quantias ja adiantadas;

s As despesas realizadas no regime de adiantamento ficam sujeitas a legislacé&o
vigente de licitacdo (Lei 8.866/93 — Lei de Licitacdes e Contratos da Administragdo Publica,
com suas alteracbes e atualizagdes posteriores);

Cbrigatoriedade de depdsito bancéario dos recursos aniecipades em conia
individualizada e vinculada em nome do Responsavel peilo Adiantamento, sendo que a
conta bancaria devera ser ideniificada com ¢ nome da Camara Municipal de Suzano e do
Responsévei pelo Adiantamento, Banco do Brasii;

Responsabhidade dc Responsavel pelo Adiantamenio e dos usuérios, por
eventuals praiuizos que causarem & Fazenda Publicg;

- N&o ha possibilidade da concesséo de adiantamentos nas hipdieses:

f - a responsavel por 2 {dois) adiantamentos;

if - a responsével com prazo de prestacio de contas vencido;

i - 2 responséavel com prestacao de contas pendente de aprovacéo;

IV - a responséavei que, dentro do prazo fixado, deixar de atender a notificacéo para
regularizar prestacéo de contas;

V - a responsavel em alcance. Entende-se por a ndo prestacédo de contas no prazo
esiabelecido ou a ndc aprovacdo das contas em virtude de aplicacdo do adiantamento em
despesas gue no aquelas para as quais foi fornecido o adiantamento.

Poderdo ser realizadas pelo regime de adiantamenioc os gastos decorrentes de
despesa exiraordindria & urgenie cuja realizagdo ndo permita aguardar pelo processo
normal de aplicacdo, além das despesas mildas e de pronto pagamenio, assim
discriminadas:
i~ a que se fizer:

a) com selos postais, tslegramas, material de servico e de higiene, transportes urbanos,
pequenos consertos, no interesse pubiico esporadico e avuiso de livros, jornais, revistas e
outras publicacdes;

b} com encadernacdes avulsas e artigos de escritdrio, impressos e papelaria, em
guantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imedialo;

c) com artigos farmacéuticos, em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou
imediato;

d) com servigos de digitalizacdo, datilografia, reprografia, de impress&o, e afins

d) com estacionamento de viatura oficial e impresséo de documentos dos Tribunais, fora do
Municipio e em lugar distante da sede da Camara Municipal de Suzano.

i — outra gqualguer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

CAPITULO Il ~ COMPROVACAO PELO USUARIO

1- O usudrio, apds receber a determinacio do seu Chefe imediato para efetuar a
despesa — compra de material ou servigo, apds simplificada pesquisa de pregos, procurara
o Responsavel pelo Adiantamento para receber o numerario correspondente.

2- Ao receber o numeraric passara recibo da quaniia recebida;
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3- De posse do recibo emitido pelo prestador de servigo ou pelo fornecedor do
material, apresentard ac Responséavel pelo Adiantamento, que ¢ devolverd o recibo da
quaniia recebida;

CAPITULO il - COMPROVAGAQ PELO RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

1- O Responsavel peio Adiantamento ao receber o documentio de despesa do
usuario {recibo fornecido pelo prestador do servigo ou fornecedor dc materiai, 0
colara em papel timbrado da Camara Municipal de Suzano;

2- Em seguida o Responséavel pelo Adiantamenio, numerara seguencialmente os
documentos de despesas, apondo os carimbos do Anexo, e solicitando ao usuario
e ao seu Chefe imediato gue rubriguem nos locais devidamente especificados;

3- Tanic o usuéric seu Chefe imediaio devem ser perfeitamente identificados,

também identificando corretamente a aplicacio, isto &, a finalidade do servico cu
onde o maiterial serd aplicado, com a rubrica do usuério e do seu Chefe imediaio
ou da Diretoria/Setor do usuario. E importante que ndoc sejam as mesmas
pESSCAS;

4- Na prestacdo de contas junio & Diretoria de Contabilidade, que sera realizada no
prazo de 30 (irinta) dias, contados da data da transferéncia entre a Conta Banco
do Brasil da Camara e a Conta Bancc do Brasil - Adiantamentc em nome cdo
Responsdvel pelo Adiantamento, nfo podendo ulirapassar a data de 20 de
dezembro, deveré ser acompanhada de:

I-Balancete de Prestacdo de Conias de Recursos Antecipados, conforme Modelo

Anexo-Prestacao de C@nﬁas de Adiantamento; '

li-Documentos comprobatbrios das despesas realizadas (notas fiscais, recibos,

bithetes de passagem, eic.);

iI-Extratos bancarios da conia especial, com a movimentacio completa do periodo,

com comprovante de depodsito do saldo néo utilizado, e também o comprovanie de

saldo da conta Adiantamento com saldo zero, apds ter sido transferido seu saldo para

a conta da Camara. N3oc sera permitida a utilizacdo de “comprovante de enirega de

enveiope”, com devolucéo do saldo em chegue;

[V-Declaracio do usuario, nos documentos comprobatdrios das despesas

certificando que o material foi recebido ou o servigo prestado, e que esta conforme as

espeacificacdes neie consignadas;

W — Parecer do Controie Interno

Wi- As~mamra do Presidente da Camara Municipal de Suzano

5- A prestac@c de contas se constituird de documentos fiscais em nome da Camara
Municipal de Suzanoc.com datas correspondentes ao periodo de aplicagéo, sem
rasuras ou de leitura dificil no que se refere a data, valor, quantidade e objeto;

Vil ~-DISPOSICOES FINAIS

A despesa ndo aprovada sera impugnada e o responsavel! notificado a recolher aos
cofres publicos o valor correspondente ou apresentar defesa no prazo de 10 (dez) dias
contados da notificacgo. Confirmada a impugnacdo da despesa, © responsavel sera
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notificado a recolher o valor correspondente aos cofres piblicos no prazo de 10 (dez) dias
da notificago.

A realizacdo de qualquer despesa sem a observincia das tramitacbes e
comprovagdes estabelecidas nesta instrugdo Normativa podera sujeitar os responséaveis ao
pagamento dos valores correspondentes.

Integram esta Instrucdo Normativa os seguinies Anexos:

Anexo A — Modelo de Prestag@o de Contas de Adiantamento;

Anexo B - Modelo de Documento de Despesa;

Anexo C - Modelos Carimbos a serem aplicados nos Documentos de Despesa; e
Anexo D ~ Modelo de Recibo a ser passado pelo Responsavel ao usuario.

Anexo E — Modelo de Parecer do Conirole interno

Suzano, SP, em 20 de agosto de 2015

~ :

Mo Clo Ly DA i

— DENIS CLAU NO DA JOSE U.EO A SILVA AGUIAR
“——Pre ' Enéafregado do Controle interno

Dsretor de Contabmdade



Camara Municipal de Suzano
Estado de Sio Paulo

WWW.CAMArasuzano.sp.gov.br
e—maﬂ camam@camamsuzano sp gov bz

Anexo A .
Pﬁﬁ%‘&%ﬁ ﬁE *’*m?rm DE Amim?mm S

Let Mun1c1pa1 n° 301 1/96 de 14.03.96 F 1na.1dade de acordo com Ato da I\/esa
N° 046/2015, de 15/08/2015

Decreto Municipal n° 6365/96, de 10.04.96

Solicitante: iee. O RG L ‘e CPF‘ oo Data do Recebimento: XX..XX. XXXX.
Periodo de Aphoacao 30 (TRENTA) DIAS o

Responsavel: ( nome do Responsivel pelo Adiantamento ) -

Importéincia recebida: R$ 600,00
Valor gasto: R§ XXX ( CONFORME OS DOCUMENTOS DE
DESPESA)
Saldo deveolvido: RS (690,00 - X.XX)— CONFORME COMPROVANTE
DEPOSITO NA CONTA DA CM. DE SUZANO
o pp | DOCUMENTO DESPESA
ORDEM - DISCRIMINACAQ VALOR
TIPO | NUMERG | DATA
, Total........ RS 0,00
Suzano, em xx de xx (més) de xxxx (ano). Suzano, em xx de xx (més) de xxxx (ano).
NOME DO RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO NOME DO PRESIDENTE DA CM SUZANO
Cargo do Responsavel Presidente
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Anexo B

DOCUMENTO DE DESPESA N° ...( 01, 02, 03...., um em cada folha)
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Anexo C
Modelos de carimbos

Dados do usuario:

CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO
Atesto qgue o servico efou material
deste documento, fol realizado elou

recebido de acordo com a especificacao

Data: Assinatura:
Nome: RG:
Diretorial/Setor: - Finalidade:

Dados da Chefia:

CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO
APLICACAOQ IMEDIATA
Data: Diretoria/Setor:

Assinatura do
Diretor/Chefe Setor:
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Anexo D
Modelo de Recibo
RECIBO
Recebi do Resporisavel pelo Adiantamento, a quantia de RS ...... (valor por extenso)

estando ciente de que serd devidamente comprovada através de documente habil
conforme instrucoes da [N DCO 01/2015

Data:

Finaiidade:

Assinatura do Usuario:
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Modelo de Parecer do Controle Interno

Suzano, - - {data) de = {més) de 2015

PARECER CONTROLE INTERNO N° 01,02, .../2015

Assunto: Prestaciio de Contas de Adiantamento Financeiro do més de .....

I1-DA CONSULTA

Consulta-nos a Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, SP, sobre a legalidade da
Prestacfio de Contas de Adiantamento Financeiro do més de ..... ,pericdode ../../....a ././...

I - DA ANALISE TECNICA

Analisar quanto aos aspectos: forma de aplicagio dos recursos; procedimentos
utilizados e veracidade dos documentos fiscais € bancarios,

1Tl - CONCLUSAQO

Trata-se da comprovacfio de Adiantamento Financeiro, referente ao més de .... de 2015.

Conclui-se da andliss do item I acima gque hd evidéncia de
regularidade/irregnlaridade da aplicagdo dos recursos / que a apresentagdo da Prestacdo de
Contas foi fora do prazo ou / auséncia de prestacdo de Contas.

Ante exposto, opinamos pela legalidade/ilegalidade da Prestacio de Conias de
Adiantamento Financeiro referente ac més de ... de 2015, julgando como Regular / Regular com
Ressalvas / Irregular a Prestacdo das Contas.

E o Parecer, s.m.j.
NOME DO SERVIDOR

Encarregado do Controle Interno

NOME BO SERVIDOR
Auxiliar do Controls Interno



