Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE CARLO
CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2025 D.C.L.N.

DISPOE SOBRE AS NORMAS PARA CONCESSAO DE
RECURSOS PARA A REALIZACAO DE DESPESAS NO
REGIME DE ADIANTAMENTO DO PODER
EXECUTIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o artigo 27, I da Lei Complementar n® 49/2011,de 07 de outubro
de 2011, bem como, no Anexo X, da Lei Complementar Municipal 027/2017 de 11 de
dezembro de 2007, e a IN TC 33/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina,
ratificado pelo Prefeito Municipal no uso de suas atribui¢des e na forma da lei, resolvem:

Art. 1° A autoridade administrativa deve designar, em ato formal, o servidor
responsavel pela realizagio de despesas sob o regime de adiantamento, devendo a escolha
recair, preferencialmente, em ocupante de cargo efetivo ou emprego publico que demonstre

capacidade técnica, probidade e zelo para o desempenho da fungao.

Art. 2° O repasse dos recursos para atender a despesas pelo regime de
adiantamento deve ser autorizado pela autoridade administrativa competente, em ato
contendo as seguintes informagoes:

I - nome, matricula, cargo ou emprego do responsavel pelo adiantamento;
II — indicagio do valor a ser concedido e da finalidade;

III — fundamentagao legal;

IV — indicagdo da dotagio orcamentaria;

V - assinatura do responsavel.

Art. 3° Os recursos publicos concedidos para realizacio de despesas pelo
regime de adiantamento serdo aplicados diretamente pelo servidor formalmente designado

para gerir os recursos.
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Art. 4° O responsavel por adiantamento nio pode utilizar os recursos
cotrespondentes para cobrir despesas realizadas fora do prazo de aplicacio, bem como para
atender a despesas distintas de suas finalidades.

Art. 5° Nio serdo concedidos recursos financeiros a titulo de adiantamento:
I — a responsavel por dois adiantamentos;

IT — a setvidor responsavel pela guarda ou pela utilizacio do material a
adquirir, salvo se nio houver outro servidor para tal fim no 6rgio ou entidade;

III - para despesas ja realizadas e para despesas maiores do que as quantias
adiantadas;

IV — a responsavel que:

a) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;

b) aplicar os recursos em desacordo com a legisla¢io em vigor;

c) tenha dado causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao eritio;
d) tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antiecondémicos;

e) dentro do prazo fixado, tenha deixado de atender a notificagio de 6rgio
do controle interno ou do Tribunal de Contas para regularizar a prestagio de contas.

Art. 6° As despesas realizadas no regime de adiantamento sujeitam-se 2
legislacao vigente sobre licitacio e contratos administrativos.

Art.7° Os recursos concedidos a titulo de adiantamento serio depositados
em conta bancaria especifica vinculada e movimentados por ordem bancaria ou transferéncia

eletronica de numerario.

§1° A conta bancaria devera ser identificada com o nome da unidade
concedente, acrescido da expressio “Adiantamento” e, sempre que possivel, do nome do
responsavel pelos recursos.

§2° A movimentagiao por cheques nominais, cruzados e individualizados
por credor ¢ a realizagdo de saques para pagamentos em espécie serdao admitidos apenas
quando nao for possivel a movimentagio na forma do caput, devendo esta circunstincia ser
justificada na prestacio de contas.
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§ 3° Decottido o prazo de aplicagio, os recursos de adiantamentos ou saldos
destes nio aplicados no objeto, serdo imediatamente recolhidos 2 conta bancaria de otigem
juntamente com as eventuais rendas de aplicagdes financeiras.

§4° A conta banciria que deixar de ser movimentada deve ser
imediatamente encerrada, sendo vedada a sua reutilizagio para outros fins ou sua
movimentagio pot outro servidor.

Art. 8° Adiantamentos realizados com a finalidade de reembolsar despesas
de servidores que nio gerem direito 2 meia diaria, ficam limitados ao valor de R$ 25,00 (vinte
e cinco reais) por viagem/deslocamento, nos termos do Decreto Municipal n°® 11/2017.

§ 1° O reembolso referente ao café da manha somente sera pago caso a
viagem/deslocamento tenha se iniciado no minimo 01 (uma) hora antes do inicio da jornada
normal de trabalho do servidor.

§ 2° O reembolso referente a0 café da tarde somente serd pago c€aso a
viagem/deslocamento tenha término no minimo 01 (uma) hora apés o término da jornada
normal de trabalho do servidor.

Art. 9° Motoristas escolares e da Secretaria de Satide, quando em viagens a
servico, que nio gerem direito a meia diaria, terio direito ao reembolso de R$ 25,00 (vinte e
cinco treais) que trata o art. 8°.

Art.10. Constituem comprovantes regulares da despesa publica no regime
de adiantamento os documentos fiscais, em primeira via, conforme definido na legislagao
tributaria.

§ 1° O documento fiscal, para fins de comprovagao da despesa, deve indicar:

I — a data de emissio, o nome, o enderego e o nimero do CPF ou do CNP]J
do destinatario, conforme o caso;

II — a descricio precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo,
modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificagio, nio sendo
admitidas descrigoes genéricas;

III — os valores, unitirio e total, de cada mercadotia ou servico e o valor
total da operagao.

§ 2° Quando o documento fiscal nio discriminar adequadamente os bens
ou os setvicos, o documento nAo sera aceito.

Marcel on Gongalves
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§ 3° Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e
consertos de veiculos devem conter, também, a identificacio do ntiimero da placa e a
quilometragem registrada no hodémetro, adotando-se procedimento analogo nas despesas em
que seja possivel controle semelhante.

§ 4° Constantemente documentos fiscais diversos de cupom fiscal e nota
fiscal eletronica serio objeto de verificagio junto ao emitente para conferéncia com a segunda
via, evitando assim adulteragao das mesmas.

Art.11. Sers admitido recibo apenas quando se tratar de prestagio de
setvicos por contribuinte que ndo esteja obtigado a emitir documento fiscal, na forma da
legislagio tributaria.

Parigrafo unico. O recibo conterd, no minimo, a descricio precisa e
especifica dos setvigos prestados, nome, endereco, niimero do documento de identidade e do
CPF do emitente, valor pago (numérico e por extenso) e a discriminagio das dedugdes
efetuadas, se for o caso.

Att. 12. Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e
sem emendas, borrdes, rasuras, actéscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua
credibilidade.

Att. 13.0s documentos comprobatétios de despesas realizadas pelo regime
de adiantamento devem ser nominais ao 6rgio ou entidade a que pertencer Os recursos,

observando-se os requisitos de validade e preenchimento exigidos pela legislagio fiscal.

Att. 14. Os comprovantes de despesas com aquisicao de bens e prestagao
de setvicos devem conter o atestado de recebimento firmado pelo responsavel.

Art. 15. Adiantamentos realizados com a finalidade de reembolsar despesas
de servidores que nio gerem direito a meia diria, ficam limitados ao valor de R$ 25,00 (vinte
e cinco reais) para café ou lanche e R$ 40,00 (quarenta reais) para almogo ou jantar.

Parigrafo tnico. A apresentagio do comprovante de despesa para
reembolso segue as mesmas regras e deve ser apresentado no prazo maximo de 03 (trés) dias
ap6s a realizagao da despesa.

Art. 16 - Que as Notas e Cupons Fiscais relativos a despesas custeadas por
meio de conta adiantamento, quanto ao preenchimento para que possam ser pagas deverio

conter:

Marceia Marcon Gongalves
Controlador:
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I - Descrigdo do Nome (cliente) a exemplo:

MUNICIPIO DE MONTE CARLO, ou FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE, conforme vinculo funcional do servidor. (Poders ser abreviada caso nio caiba em
campo do documento fiscal a ex: Fundo Mun. Satde).

IT - Deve constar o CNPJ da entidade sendo, sendo:

a) Municipio de Monte Carlo - CNPJ —95.996.104/0001-04
b) Fundo Municipal de Saude — CNPJ: 04.923.189/0001-45

III - Data da nota e ou cupom fiscal.

IV - O preenchimento deve ser eletrdnico, nio podendo em hipétese
alguma caso algum campo esteja em branco, ser completado pelo recebedor.

V - Nao sera pago o documento fiscal (nota/cupom, ou recibo) que
contiver rasuras e ou esteja ilegivel.

VI — A descrigdao das despesas de alimentagio devem obsetvar a o
disposto do Decreto Municipal n. 11/2017, ou seja, café da manhi/lanche, almogo, ou
jantar. Em caso de cupom fiscal (eletrénico), e na impossibilidade dessa nominagio,
necessita-se da descri¢io da despesa.

VII — As despesas de combustivel de carros oficiais, quando do
abastecimento fora do municipio, deverido constar em Nota e ou Cupom Fiscal, além
dos itens acima mencionados, também a placa e a quilometragem do veiculo.

VII — As eventuais despesas relativas a pagamento de pedagio por
carros locados a servigo do municipio de Monte Carlo, poderdo ser pagas mediante
apresentacio do Ticket/Nota/Recibo do respectivo pedigio acompanhado de
fotocopia da ordem de saida do veiculo.

IX — Nao serido pagos pela conta adiantamento, recibos de despesas
os quais nio contenham identificagio legivel do recebedor, acompanhado de nimero
de documento de identificagio (CNP]J, CPF, RG, conforme o caso) descri¢gio do
servigo, valor, assinatura, itinerario quando do caso de deslocamento e demais

informagdes necessarias a caracterizagio do servigo.

Art. 17. O processo de prestagao de contas de adiantamento devera conter
os seguintes documentos, nos Ternos da Instru¢io Normativa n°® 33/2024 do Ttibunal de
Contas do Estado de Santa Catarina:
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I - Documentos de requisigao;
IT - Balancete de prestagao de contas;

III - Nota de empenho, nota de liquidagio e nota de estorno de empenho,
se houver;

IV -Extrato da conta bancitia com a movimentagao completa do periodo;
V - Documentos comprobatérios das despesas;

VI -Comprovantes das transagdes bancarias ou fotocopias dos cheques;
V11 - Guia de recolhimento do saldo nao utilizado, se houver;

VIII - Relatério detalhado da utilizagio dos recursos com justificativa
fundamentada da necessidade de utilizagio de cheques ou do pagamento de
despesas em espécie.
Art. 18. O beneficiario é obrigado a restituir integralmente ao concedente
os adiantamentos considerados indevidos, sem prejuizo da competente apuragio de
responsabilidades.
Art. 19. O beneficidrio que nio apresentar o processo de prestacio de
contas ficara impedido de solicitar didrias e adiantamentos até que a situagdo seja
regularizada, bem como o desconto integral dos valores recebidos na respectiva folha
de pagamento em uma dnica vez.
Att. 20. Todos os processos de prestacio de contas de adiantamentos serao
submetidos a apreciagio do Controle Interno Municipal que emitira parecer sobre a
sua regularidade ou irregularidade.
Att. 21. A auséncia de qualquer documento previsto nesta IN no processo
de prestacio de contas ensejara a abertura de diligéncia para verificagao.
§ 1°. O prazo para apresentagio de documentos em diligéncia, sera de 5
(cinco) dias uteis.

Att. 22. Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na legislacio vigente, o
Departamento de Controle Interno, na condigio de 6rgio central do sistema de controle
interno deste municipio, recomenda aos ()rgios da Administracio Direta e Indireta do

Municipio de Monte Catlo, a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugao
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Normativa na pratica de suas atividades, visando atender ao disposto no capitulo ITI — da IN.

TC —33/2024.

Att. 23. Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Monte Catlo (SC), 10 de janeiro de 2025.

s

(
Marcéia/i\’larcon Gongalves
Controladora Interna do Municipio

Alcione Roberto Buyno
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

BENEFICIARIO:

Nome:

Lotagao: Cargo:
995 Matricula:

Banco n®: Agencia n®: Conta Corrente n®:

DESCRIGCAO DA ATIVIDADE REALIZADA COM O RECURSO DO ADIANTAMENTO

1. Cidade(s) de destino: UF:

2. Atividade a ser executada (anexar comprovantes):

3. Periodo de deslocamento:
Saida ___/___/ as” - = hs Retorno ___ / ___/ asni o ten i

4. Justificativa (sextas, saibados, domingos e feriados nacionais):
5.

em minha folha de pagamento em uma nica vez.

ASSINATURA:
Pata: e Tokny AR

5. Declaro para os devidos fins que os dados acima mencionados sio verdadeiros, me responsabilizando
pessoalmente por tais informagdes. Comprometo-me a fazer a devida comprovagio da realizagio do acima

descrito, tio logo ocotra o meu retorno, sendo que se nio o fizer, autorizo o desconto integral do valor pago

Gongalves
Controladora Interna
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SECRETARIO/GESTOR: Parecer Favoravel: ( ) Sim  ( ) Nio
6. Justificar:
ASSINATURA DO SECRETARIO: Recebido em: / /

DEMONSTRATIVO DO CALCULO DO ADIANTAMENTO

VALOR:

PARECER DO PREFEITO MUNICIPAL: () Deferido () Indeferido

ASSINATURA: Data: __/__/___1a

= |

MargelaiMar@; Gongalves
oladora Interna

Matricula: 1.330
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ANEXOII

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESAS COM ADIANTAMENTOS
BENEFICIARIO

Nome:

Cargo:

Matricula:

Nota de Empenho n:

DOCUMENTOS JUNTADOS:

() Documentos comprobatorios das despesas;

( ) Guia de recolhimento do saldo nio utilizado, se houver;

Esclarecimentos adicionais:

ASSINATURA: Data: __/___/

Marceig Marcon G 'nqalves
Contrgladora Interna
Matricula:

A~
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ANEXO III
SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE DESPESA
BENEFICIARIO
Nome:
Cargo:
Matricula:
Banco n%: Agéncia n® Conta Corrente n%

Justificativa da despesa:

Autorizo o reembolso da despesa acima mencionadaem / /25.

XXXXXXXXXXXX
Secretario Municipal XXXXXXXXXXXXX

Marcel con Gongalves
roladora Interna
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