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ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE IRANI
CONTROLE INTERNO

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 005/2025

Estabelece normas para para concessao de
adiantamentos e prestacdo de contas de
acordo com a legislacéo vigente.

A Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Irani, no uso das atribuicdes que
Ihe confere os artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal de 1988, do art. 83, paragrafo
unico da Lei Orgénica do Municipio de Irani, na Lei Municipal n°® 1.099/2001 e na
Instrugcdo Normativa TCE/SC IN TC n° 33/2024, normatiza o seguinte:

Das disposic¢des iniciais

Art. 1° O Regime Especial de Adiantamento aplicado aos casos de despesas
definidas nos termos desta Instrucdo Normativa, observada a legislacao pertinente,
consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedido de empenho na dotacao
prépria, para realizacdo de despesa que ndo possa subordinar-se ao processo normal de
aplicacao.

Art. 2° Os responsaveis pela gestdo de recursos publicos transferidos a qualquer
titulo devem demonstrar a sua aplicacdo, 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 prestacao de contas, em
cumprimento ao disposto no paragrafo anico do art. 58 da Constituicdo do Estado de
Santa Catarina.

Art. 3° Nao se fara adiantamento para despesa ja realizada, nem se permitira que
se efetuem despesas maiores do que as quantias ja adiantadas.

Art. 4° Para efeito desta Instrucdo Normativa considera-se:
| - responsavel:

a) a autoridade administrativa titular da competéncia para a concessao dos
recursos e para o correspondente dever de exigir a prestacao 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;
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c) a pessoa juridica de direito privado que tenha recebido recurso publico sujeito a
prestacao de contas; e

d) os demais agentes publicos envolvidos no processo de concessao e na
fiscalizacédo da aplicacdo dos recursos concedidos;

Il - recursos concedidos:

a) os adiantamentos de recursos financeiros para agentes publicos, visando
atender as necessidades da administracdo publica, mediante a realizacdo de despesas
gue ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, conforme definido em
lei;

Art. 5° Os documentos que devem compor a prestacdo de contas de recursos
concedidos serdo autuados no 6rgao concedente, constituindo processo administrativo,
preferencialmente eletrénico, por meio de sistema que garanta a integridade e a
seguranca das informacdes, bem como o reconhecimento dos usuarios responsaveis pela
inclusdo e pela validagdo de documentos por meio de assinatura eletrénica, ou processo
fisico, com folhas sequencialmente numeradas, ambos em ordem cronoldgica,
preferencialmente.

Dos requisitos essenciais para a concessao de recursos para realizagcdo de
despesas no regime de adiantamento

Art. 6° A concesséao de adiantamentos ficara condicionada a existéncia de dotacdo
orcamentéria e de recursos financeiros, conforme cronograma de execucdo mensal de
desembolso e limitado ao valor estabelecido em lei, além da observancia as demais
regras e condicdes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 7° A autoridade administrativa deve designar, em ato formal, o(s) servidor(es)
responsavel(eis) pela gestdo de despesas sob o regime de adiantamento, devendo a
escolha recair, preferencialmente, em ocupante de cargo efetivo, e que demonstre
capacidade técnica, probidade e zelo para o desempenho da funcéo.

8 1° Os recursos publicos concedidos para a realizagdo de despesas pelo regime
de adiantamento serdo administrados pelo gestor do adiantamento;

§ 2° Fica facultado o empenhamento estimativo de despesas mediante a utilizagao
de Inscricdo Genérica, operacionalizando a transferéncia de recursos diretamente para o
servidor responsavel pela sua utilizacao e pela respectiva prestacao de contas.

Art. 8° O regime de adiantamento deve estar estabelecido em legislacéao
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especifica do respectivo ente publico, definindo parametros de valores e finalidades para
sua utilizacao, sendo que a operacionalizacdo deve ser precedida de ato editado pela
autoridade administrativa competente, com as seguintes informacdes:

| — nome, matricula, cargo do gestor do adiantamento ou do servidor responsavel,
no caso em que seja utilizada a sisteméatica definida no § 2° do art. 79;

Il — indicacéo do valor a ser concedido e da finalidade;

[l — fundamentacéao legal,

IV — indicacdo da dotacdo orcamentaria;

V - conta bancaria especifica para o depésito (banco, agéncia, n°® da conta);

VI — assinatura da autoridade administrativa.

Art. 9° Os pagamentos a serem efetuados por meio de adiantamento serdo em
carater de excecao e restringir-se-ao aos casos previstos na legislacédo e nesta Instrucdo
Normativa.

Paragrafo Unico. As despesas realizadas por meio de adiantamento devem ser
de pequeno vulto e de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior
ao limite estabelecido no art. 95, § 2° da Lei Federal n° 14.133/2021.

Art. 10. Os recursos disponibilizados a titulo de adiantamento destinam-se a:
| - casos excepcionais estabelecidos em lei especifica;
Il - despesas que ndo podem se subordinar ao processo normal de aplicagao;

[l - para atender despesas de pequeno vulto e pronto pagamento, cujo limite
obedeca ao disposto no paragrafo Unico do art. 9° desta Instrugdo Normativa;

IV - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos
especiais, que exijam o pronto pagamento;

V - para atendimento de outras necessidades urgentes e inadiaveis autorizadas
pelo ordenador de despesa, com justificativa de inviabilidade de sua realizacédo pelo
processo normal de despesa publica.

Art. 11. O gestor ou o servidor responsavel pelo recurso em regime de
adiantamento n&do pode permitir a utilizagdo, ou utilizar recursos para cobrir despesas
realizadas fora do prazo de aplicacdo, bem como para atender a despesas distintas de
suas finalidades.
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Art. 12. Nao serdo concedidos recursos financeiros a titulo de adiantamento:

| — a agente publico responsavel por 2 (dois) adiantamentos em fase de aplicacéo
e/ou de apresentacéo de prestagédo de contas;

Il — para despesas ja realizadas e para despesas maiores do que as quantias
adiantadas;

[l — a gestor ou a servidor responsavel pela utilizacdo do adiantamento que:
a) estiver omisso no dever de prestar contas;

b) tiver prestacao de contas reprovada em virtude de desvio, de desfalque, de falta
ou de aplicacdo indevida dos recursos recebidos, enquanto os valores nao forem
ressarcidos;

c) dentro do prazo fixado, tenha deixado de atender a notificacdo de érgao do
controle interno ou do Tribunal de Contas para regularizar a prestacao de contas.

d) a servidor publico municipal com férias ou licenca programadas para 0 més
subsequente.

Da movimentacédo dos recursos concedidos a titulo de adiantamento

Art. 13. Os recursos concedidos a titulo de adiantamento serdo depositados em
conta bancaria especifica vinculada de responsabilidade do gestor, que ira controlar a
distribuicdo para os usuarios, e serdo movimentados por ordem bancaria ou por
transferéncia eletronica de numerario.

8 1° A conta bancéria devera ser identificada com o nome da unidade concedente,
acrescido da expressao “adiantamento” e, sempre que possivel, do nome do gestor dos
recursos.

8 3° Podera ser utilizado cartdo de pagamento na realizacao de despesas que se
sujeitam ao regime de adiantamento, de acordo com o Decreto Municipal n°® 206/2023.

8 4° Decorrido o prazo de aplicacdo, os recursos de adiantamentos ou os saldos
desses ndo aplicados no objeto serdo imediatamente recolhidos a conta bancaria de
origem, juntamente com as eventuais rendas de aplicacdes financeiras, ou bloqueados e
revertidos a conta de origem, no caso da utilizacdo de cartdo corporativo.

Dos documentos comprobatérios da despesa realizada pelo regime de
adiantamento

Art. 14. Constituem comprovantes regulares da despesa publica no regime de
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adiantamento a Nota Fiscal Eletrénica NF-e, Nota Fiscal de Consumidor Eletrénica NFC-
e, Nota Fiscal de Servico Eletrénica NFS-e e recibo de deslocamento, conforme definido
na legislacao tributéaria.

8 1° O documento fiscal, para fins de comprovacao da despesa, deve indicar:

| — a data de emissdo, o nome, o endereco e o nimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ) do destinatario, conforme art. 17,

Il — a descric&o precisa do objeto da despesa, da quantidade, da marca, do tipo, do
modelo, da qualidade e dos demais elementos que permitam sua perfeita identificacéao,
ndo sendo admitidas descricdes genéricas;

Il — os valores, unitario e total, de cada mercadoria ou servico e o valor total da
operagao;

§ 2° Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens ou os
servigos, o responséavel deve elaborar termo complementando as informacdes, para que
figuem claramente evidenciados todos os elementos caracterizadores da despesa e
demonstrada sua vinculagdo com o objeto do adiantamento.

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

8 4° Nos documentos fiscais referentes a despesas com comitivas, € essencial o
detalhamento das notas fiscais relativas a deslocamentos, a refeicbes e a hospedagens,
guanto as quantidades fornecidas e aos precos unitarios, bem como quanto aos seus
beneficiarios.

Art. 15. Sera admitido recibo ou outra espécie de comprovante apenas quando se
tratar de prestacdo de servicos por contribuinte que ndo esteja obrigado a emitir
documento fiscal, na forma da legislacao tributaria.

8 1° O recibo contera, no minimo, a descrigdo precisa e especifica dos servigos
prestados, o nome, o endere¢o, o0 numero do documento de identidade e do CPF do
emitente, o valor pago (numérico e por extenso) e a discriminacdo das deducdes
efetuadas, se for o caso.

8§ 2° No caso de servicos de aplicativos de transporte (Uber ou congéneres),
devera ser observada a necessidade de comprovante especifico emitido pela plataforma
do servico, no qual conste a identificacdo da placa do veiculo, o dia, o horario, o trajeto
percorrido e a identificacdo do usuario transportado, sendo que o comprovante devera
estar acompanhado de termo declaratério das atividades relacionadas ao objeto do
deslocamento.
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Art. 16. Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e sem
emendas, borrdes, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua
credibilidade.

Art. 17. Os documentos comprobatoérios de despesas realizadas pelo regime de
adiantamento devem ser nominais ao 6rgao ou a entidade a que pertencer 0s recursos,
observando-se os requisitos de validade e de preenchimento exigidos pela legislacao
fiscal.

Da prestagéo de contas de adiantamento

Art. 18. A prestacdo de contas sera organizada de forma individualizada por
empenho e correspondera ao valor integral do recurso recebido.

Art. 19. O prazo de aplicacdo ndo podera exceder a 30 (trinta) dias, salvo
situacOes excepcionais devidamente justificadas na solicitacdo de adiantamento.

§ 1° E vedada a prorrogacéo do prazo de aplicacdo. N&o havendo a aplicacéo até
o final do prazo estabelecido, o valor ndo aplicado devera ser depositado na conta
corrente bancaria do Municipio de Irani.

8§ 2° Nenhum adiantamento podera ter sua prestagédo de contas postergada para o
exercicio seguinte.

Art. 20. Cabe ao Setor Contabil, antes de registrar o empenho, verificar se foram
cumpridas todas as disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa, notadamente ao disposto no
art. 12, inclusive quanto a autorizagado e aprovacao.

Paragrafo Unico. Constatando alguma irregularidade, ndo se dara
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo com informagdes sobre os ajustes que
se fizerem necessarios.

Art. 21. Efetuado o pagamento do adiantamento, o Setor Contabil inscrevera o
nome do responsavel em conta denominada Responsaveis por Adiantamento.

Art. 22. Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a
razao da despesa, o destino das mercadorias ou dos servigos prestados, e outras
informacdes que possam elucidar a necessidade da operacéao.
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Art. 23. O saldo nao utilizado do adiantamento deverd ser ressarcido ao cofres
publicos, no prazo maximo de 03 (trés) dias, a contar do término do prazo de aplicacéo,
identificando o nome do responsavel com o respectivo CPF (depdésito identificado).

Paragrafo Unico. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento serdo
recolhidos ao Municipio até data-limite de 24/12 a 28/12, data limite para prestacao de
contas, mesmo que o periodo de aplicacdo ndo tenha expirado, com excecdo de
adiantamento para manutencao dos servigos de saude.

Art. 24. No prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar do término do periodo de
aplicacao, o servidor publico ou o gestor responsével pelo adiantamento prestara contas
da aplicacdo do recurso recebido.

Art. 25. A prestacdo de contas sera feita mediante formulario préprio (Anexo Il),
preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, e contera os seguintes
documentos:

| — Balancete de prestacéo de contas;

Il — Declaracdo de aplicacdo dos recursos, assinada pelo servidor responsavel e
pela autoridade competente;

Il — Comprovante de devolucao de eventual saldo ndo utilizado;

IV — Extrato bancério, para o caso de utilizacdo de cartdo de pagamento;

V — Documentos comprobatérios das despesas, assinados;

VI — Declaragao ou certificado de participagao de cursos, quando for o caso;

VIl — Convites, e-mail, solicitagcdes para reunides, assembleias, dentre outros,
quando for o caso;

VIII — Fotos do evento, lista de presenca ou cracha;

8 1° A comprovagdo documental das despesas realizadas devera ser disposta em
ordem cronoldgica (Anexo ll).

§ 2° As prestacOes de contas deverdo ser organizadas como processo
administrativo, com folhas numeradas e apresentadas ao Controle Interno do Municipio.

Art. 26. A andlise das prestacdes de contas e o controle sobre os prazos sao de
responsabilidade conjunta do Controle Interno e da Contabilidade, que verificardo se as
disposicOes da presente Instrucdo Normativa foram inteiramente cumpridas, apontando as
irregularidades e, se for o caso, as despesas impugnadas, com registro do nome do
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servidor responsavel pela andlise.
8§ 1° Serdo consideradas irregulares as prestacdes de contas:

| - com documentacdo incompleta e/ou que nao ofereca condi¢cbes para a
comprovacao da boa e regular aplicacao dos recursos publicos;

Il - com documentacdo que evidencie que a aplicacdo foi efetuada de forma
diversa da finalidade para a qual o adiantamento foi autorizado;

[l - que ndo contenham todos os requisitos especificados no Art. 25 desta
Instrucao;

8 2° A comunicacdo sobre as irregularidades e/ou despesas impugnadas sera
feita através de notificacdo, fixando prazo de 03 (trés) dias Uteis para que o responsavel
possa sana-las.

8§ 3° O responsavel assinara o recebimento da via original da notificagao,
colocando de préprio punho a data do recebimento.

§ 4° Cabe ao Controle Interno do Municipio manter registro e controle sobre as
pendéncias de prestagéo de contas.

Art. 27. Sendo a prestacao de contas aprovada, o titular do Controle Interno do
Municipio emitira parecer, e procedera com a baixa contabil.

Art. 28. Decorrido o prazo para a regularizacdo dos apontamentos, caso as contas
sejam consideradas total ou parcialmente irregulares, o servidor publico ou o gestor
responsavel pelo adiantamento devera ressarcir aos cofres publicos, no prazo maximo de
03 (trés) dias uteis, os valores correspondentes as despesas impugnadas.

Art. 29. Cabera ao Setor Contabil comunicar ao Controle Interno do
Municipio todas as situacfes de nado recolhimento aos cofres publicos dos valores néao
aplicados ou considerados irregulares (impugnadas) nas prestacdes de contas.

Paragrafo Unico. De posse dessa informacéo, o Controle Interno do Municipio, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias, devera orientar ao Prefeito para a instauracao da
competente tomada de contas especial, nos termos da Instrucdo Normativa do Tribunal
de Contas N° TC 003/2007 e suas alteracdes, ndo isentando o servidor de
eventual responsabilizacdo por meio de procedimento administrativo, na forma do
Estatuto do Servidor Publico.

Das disposicdes finais
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Art. 30. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 31. Fica revogada a Instrucdo Normativa n°® 02/2013, de 01 de fevereiro de
2013, ficando revogadas, também, as demais disposi¢cfes em contrario.

Irani, 02 de junho de 2025.
Assinado de f digital
PAMELA THAIS DE 15205 s 0
OLIVEIRA:0937497 OLIVEIRA:09374974959

Dados: 2025.06.02
4959 09:58:30-03'00'

Pamela Thais de Oliveira
Agente de Controle Interno
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