ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE IRANI
CONTROLE INTERNO

ORIENTACAO N° 001/2024

Orienta sobre aplicacdo de recursos de
adiantamentos e posterior prestacdo de
contas.

CONSIDERANDO a responsabilidade da gestéo financeira das verbas publicas;

CONSIDERANDO os dispositivos legais que disciplinam a aplicacdo de recursos
financeiros publicos, em especial os recursos aplicados em regime de Adiantamento,
disposto na Lei Federal n° 4.320/1964 - artigos 65, 68 e 69;

CONSIDERANDO o dever de aplicar as verbas com responsabilidade, atendendo
aos dispositivos legais vigentes e, de prestar contas com exatidao e transparéncia,

CONSIDERANDO o fiel cumprimento dos dispositivos legais que devem nortear
toda transacao financeira com recursos publico;

CONSIDERANDO os principios constitucionais elencados no art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988 - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia;

CONSIDERANDO o disposto na Instrucdo Normativa IN N.TC 033/2024 do
Tribunal de Contas de Santa Catarina;

CONSIDERANDO o disposto em Instru¢do Normativa do Municipio de Irani;

RESOLVE:

Art. 1° Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢cdo de um
servidor municipal, com prazo certo para aplicagcdo e comprovacao das despesas, a fim
de dar condi¢cGes de realizar despesas quando do deslocamento fora da sede do
Municipio de Irani para efetuar atividade relativa a qualquer dos 6rgdos da Administracao
Publica, ou para quitar pequenas despesas de pronto pagamento, que por sua natureza
de urgéncia ndo possam aguardar o processamento normal (licitagcéo).

Paragrafo unico. A prestacéo de contas pode ser definida como a demonstracéo
do que foi feito com os recursos publicos transferidos ao servidor publico num
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determinado periodo.

Art. 2° O recebimento de recurso por intermédio de adiantamento € destinado a
cobertura de despesas durante realizagéo de determinado evento, ndo podendo ser gasto
em despesas diferentes daquelas autorizadas, (exemplo: chocolates, salgadinhos,
petiscos, doces, bebidas alcodlicas, energéticos e afins).

Paragrafo unico. As despesas realizadas em desacordo com as orientacdes aqui
descritas serdo desconsideradas para fins de prestacdo de contas e 0 montante devera
ser ressarcido aos cofres municipais.

Art. 3° Toda a despesa deverd ser obrigatoriamente comprovada mediante
apresentacao de documento fiscal, podendo ser aceitos os seguintes modelos:

I. Nota fiscal série D1 (nota fiscal de venda ao consumidor);
II. Nota fiscal eletrbnica,;

[ll. Cupom fiscal;

IV. Nota fiscal de prestacao de servigos (eletronica);

8 1° Recibo sera aceito somente para o servigo de taxi/deslocamento, ou para
estacionamentos, desde que devidamente justificados.

§ 2° Todos os documentos descritos acima devem conter descricdo precisa da
despesa (ex.: café, lanche, almoco, jantar, refeicdo, diaria) ndo pode ter descricédo
genérica como “despesas”, “gastos”, também de descrever a quantidade,valor
unitario e valor total.

8 3° Nenhum dos documentos poderdo apresentar rasuras, borrdes, emendas,
acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua credibilidade.

§ 4° Para a prestacdo de contas, ndo sera aceita a apresentacdo exclusiva de
fotocdpia, devendo apresentar a via original do documento.

8§ 5° Todos os documentos descritos no caput deverdo conter as seguintes
informacoes:

|. Data de emisséo;

Il. Raz&o Social: MUNICIPIO DE IRANI;

[ll. CNPJ: 82.939.455/0001-31;

IV. Endereco: RUA EILIRIO DE GREGORI, 207 — CENTRO - IRANI/SC.
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8 6° Para as notas fiscais de abastecimento, além do descrito acima, deve
obrigatoriamente conter a placa do veiculo e a quilometragem.

8 7° O recibo contera, no minimo, a descricdo precisa e especifica dos servi¢os
prestados, 0 nome, o endereco, o numero do documento de identidade ou do CPF do
emitente, o valor pago (numeérico e por extenso) e a discriminacdo das deducgdes
efetuadas, se for o caso.

Art. 4° As notas fiscais e demais documentos comprovantes da despesa deverao
estar assinados por todos os beneficiados pelo recurso (assinatura legivel que identifique
o servidor).

Art. 5° Para prestacdo de contas de eventos especificos como, por exemplo,
cursos, congressos, conferéncias, palestras e afins, devera ser apresentado,
obrigatoriamente, junto aos comprovantes de despesa um dos seguintes documentos:

a. Lista de presenca,;
b. Crachg;
c. Declaracado de comparecimento; ou

d. Certificado de participacéao.

Art. 6° Para a prestacédo de contas de adiantamento das secretarias municipais,
em todos os documentos deve conter justificativa de compra, declarando a
impossibilidade de submeter o processo normal de aplicacéo (licitagéo).

Art. 7° O saldo néo utilizado do adiantamento devera ser devolvido no prazo
maximo de 05 (cinco) dias uteis a contar do término do prazo de aplicacdo, sendo
depositado em conta repassada pelo setor de tesouraria/contabilidade.

Art. 8° Sdo documentos obrigatdrios na prestacao de contas:
I. Balancete de prestacao de contas;
II. Declaragao de aplicacao dos recursos assinada;

[ll. Comprovante de devolucao do saldo ndo utilizado, quando for o caso;
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IV. Documentos comprobatérios das despesas;

V. Ao menos um dos documentos elencados no art. 5° desta nota orientativa;

Art. 9° As instrucBes contidas no presente manual entram em vigor a partir de 01
de agosto de 2006, ficando revogadas todas as disposi¢cdes em contrario e as demais
instrucdes emitidas anteriormente.

Irani/SC, 10 de junho de 2024.

TH-AEE[E] Pamela Thais de Oliveira
g ) " Q3 ok ik k.

Pamela Thais de Oliveira
Agente de Controle Interno

Agente de Controle Interno
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