MUNICIPIO DE CEU AZUL

Estado do Parans

Coordenadoria do Sistema de Controle fnterno

INSTRUCAO NORMATIVA/SCI Ne. 0001/2008

“Dispbe sobre procedimentios
de Confrofe Interno para o
Regime de Adiantamento bara
pequenas despesas de pronto
pagamenio no ambitc do
Municipio de Céu Azul”

O Sistema de Controle Interno, no uso de suas atribuigées legais e
com fulero no que preceitua o § 2° do art. 6° da Lei Municipal n°. 646/2007 de
12 de dezembro de 2007,

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicées estabelecidas na legislacéo vigente, em
especial a Lei Municipal ne. 507/2007, o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Céu Azul, Estado do Parana, recomenda aos usudrios do regime
de adiantamentos a adogéo dos procedimentos constantes desta Instrucao
Normativa na sua execugao:;

1} DA DESIGNACAO DO BENEFICIARIO AOS RECURSOS:

a. A designacao do beneficiario a valores decorrentes do
regime de adiantamentos de base mensal dar-se-4 através
de portaria do Chefe do Poder Executivo, onde
obrigatoriamente deverdo constar os seguintes dizeres
‘adiantamento de base mensal’, cujo mesmo estara
sujeito as regras do caput do art, 2° e 50 da Lei Municipal
n° 507/2007.

i. Devera ser fornecida copia da referida portaria ao
beneficiario, cujo documento posteriormente devera
compor o processo de prestacdo de contas;

b. A designagdo do beneficiario a valores decorrentes do
regime de “adiantamentos de carater eventual” dar-se-3
atraves de portaria do Chefe do Poder Executivo, onde
obrigatoriamente deverdo constar o destino e a finalidade
para o qual se esta concedendo cujo mesmo estara sujeito
as regras do Paragrafo Unico do art. 7° da Lei Municipal ne.
507/2007. '

I. Devera ser fornecida copia da referida portaria ao
beneficiario, cujo documento posteriormente devers
compor o processo de prestacdo de contas;
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2) DO RECEBIMENTO, GUARDA E UTILIZACAO DOS
RECURSOS

a. Apds a publicagéo da portaria designando o beneficiario,
proceder-se-a emissao de empenho e cheque nominativo
em favor do mesmo;

b. De posse do referido cheque o beneficiario podera
proceder a sua converséo do mesmo em espécie, & assim
efetuar os pagamentos dele decorrentes, ou caso prefira
proceder a abertura de conta corrente bancaria especifica
para a referida movimentacéo;

c. S&o da inteira responsabilidade do beneficiario a guarda e
a correta aplicacéo dos respectivos recursos.

3) DA REALIZACAO DOS DESEMBOLSOS

a. Os desembolsos somente poderdo ser realizados no prazo
improrrogavel de 30 (trinta), dias a partir da data de
emissdo do empenho, em se tratando de adiantamento de
base mensal;

i. Sera(ao) considerado(s) iregular({es) o(s)
comprovante(s) emitido(s) fora deste prazo;

b. Os desembolsos somente poderdo ser realizados no prazo
improrrogével de 15 (quinze), dias a partir da data de
emissdo do empenho, em se tratando de adiantamento de
carater eventual.

i. Sera(a o) considerado(s) iregular(es) o{s)
comprovante(s) emitido(s) fora deste prazo.

4) DAS DESPESAS DE PEQUENA WMONTA E DE CARATER
EVENTUAL
a. Poderao ser pagas com os referidos recursos despesas de
pequeno valor, urgentes e de carater eventual,
conforme o art. 2° da Lei 507/2007 e cuja realizacio néao
possa subordinar-se ao processo normat;

i. E vedada a realizagao de despesas com a aquisicao
de bens e servigos que tenham sido objeto de
aquisico ou contratagdo através de processo
licitatério, excetuando-se as despesas realizadas a
servico fora da sede do Municipio;

i. £ vedada a realizacio de despesas com o
pagamento de taxas de inscricdo ou outras
despesas decorrentes de eventos, excetuadas as
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despesas com alimentagéo, e transportes, guando
fora da sede do Municipio;
. E vedada a realizagéo de despesas com materiais
de uso continuo, se disponiveis no almoxarifado;

5) DO PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS

a. Impreterivelmente o beneficiario tera o prazo de 15 (quinze)
dias a contar do término do prazo para execucéo, para
proceder o protocolo do competente processo de
prestacéo de contas, sob pena de restituicao integral do

valor, se& néo o fizer:
I.O referido processo devera ser composto dos

seguintes documentos:

1. Copia da portaria de designacdo para o
referido recebimento;

2. Relatério  discriminando  recebimentos e
desembolsos, na forma do Anexo |;

3. Comprovantes originais de despesa, notas,
cupons fiscais e recibos (recibos de
Associagbes com CNPJ, ex. Assoc. Taxi),
bilhetes de passagens na forma do que
preceitua o paragrafo Unico do art. 7° da Lei
Municipal n°. 507/2007.

a. Ndo se admitirdo comprovantes de
despesas que contenham rasuras,
borrGes ou outras caracteristicas, que
prejudiquem o seu entendimento;

b. A descrigdgo contida no referido
comprovante deverd descrever de
forma clara e objetiva o bem ou
servico adquirido ou contratado,
acrescidos de informagdes quanto ao
destino, finalidade e evento do qual o
beneficiario participou, bem como a
relagéo nominal do(s) seu(s)
acompanhante(s), se for o caso;

i. Nao serao admitidos
comprovantes com a descricdo
“despesa” ou oufra descrigao
que ndo permita a perfeita
identificagdo do bem ou servigo
adquirido ou contratado;

4. O saldo financeiro remanescente devera ser
recolhido aos cofres publicos
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5. impreterivelmente até a data da prestagéo de
. contas.
6) DA VEDACAO

a. Fica vedado o recebimento do regime de adiantamento
previsto no art. 4° da Lei Municipal n°®. 507/2007,

i. a quem do anterior ndo haja prestado conta;

ii. a quem dentro de 15 (quinze) dias, deixar de
atender as notificagbes para regularizar a prestagao de
contas;

ii. a quem seja responsavel pelo valor de dois
adiantamentos.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data, produzindo
efeitos a partir de 20 de outubro de 2008.

Céu Azul, 20 de outubro de 2008.
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Coordenadora do Sistema de Controle Interno
Dec. 2221/2007
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*** 86 serao admitidos como comprovantes notas e cupons fiscais e recibos de associa¢des com CNPJ para pagto. de taxi e passagens,

art. 7°, paragrafo Gnico
Céu Azul Pr., { /

Ass.:

Nome:




