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INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001/2023

Regulamenta os procedimentos administrativos
para solicitacdo, autorizacdo e prestacdo de
contas do regime especial adiantamento no
ambito do Executivo Municipal de Jacupiranga,
nos termos da Lei Municipal n°® 053/1984 e da
outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o item 01.3 do Anexo | da Lei Complementar n® 033/2022 e do art. 8° da Lei
1.417/2022 e ainda com base nos Comunicados e Manuais do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo, RESOLVE expedir a sequinte INSTRUCAO NORMATIVA de
observancia obrigatdria no Municipio de Jacupiranga:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa define a padronizacdo dos procedimentos e rotinas
administrativas para solicitacdo, autorizacdo e prestacdo de contas do regime especial

adiantamento da Prefeitura Municipal de Jacupiranga.

Art. 2°. A concessdo e a aplicacdo de recursos provenientes de adiantamento a servidor
publico efetivo do municipio de Jacupiranga devem obedecer aos procedimentos

previstos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 3°. Entende-se por adiantamento a entrega de numerario a servidor publico, sempre
precedida de empenho na dotacdo propria, para o fim de realizar despesas, cujos casos
estejam expressamente definidos em lei e que ndo possam subordinar-se ao processo

normal de aplicacéo.
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8. 1°. O adiantamento destina-se a realizacdo de despesas que ndo possam se subordinar
ao processo normal de aplicacéo (procedimento de compra regular) sob pena de prejuizo
ao Erario ou interrupcdo do curso de atendimento dos servigos a cargo do 6rgdo

demandante.

§. 2°. O adiantamento é uma medida de EXCECAO, nio podendo tornar-se regra para a

realizacéo de determinadas despesas pelos 6rgdos do municipio.

§ 3°, E vedada a concess&o de adiantamento para agentes politicos

8 4°, SituacOes decorrentes de auséncia de planejamento adequado ndo caracterizam

urgéncia, ndo podendo ser pagas por meio de adiantamento.

CAPITULO I
DAS DESPESAS PASSIVEIS DE ADIANTAMENTO

Art. 4° As despesas passiveis de adiantamento é somente 0s casos de:
I. despesas mildas de pronto pagamento;

I1. despesas urgentes, em razdo de emergéncia ou calamidade publica;
I11. despesas com viagens;

IV. despesas com diérias.

8. 1°. S8o consideradas despesas mitdas de pronto pagamento aquelas dotadas carater
excepcional, ou seja, aquelas com caracteristicas de urgéncia e imprevisibilidade de
modo gue a sua contratacdo ndo pode aguardar o regular processamento das despesas

publicas.

8. 2°. Constituem despesas urgentes aquelas dotadas de imprevisibilidade cuja néo
realizacdo imediata possa causar prejuizo ao Municipio ou interromper o curso de

atendimento dos servicos a cargo do orgdo responsavel.
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Art. 5° Poderdo ser realizados sob o regime de adiantamento os pagamentos das
seguintes despesas:

I servicos postais ndo previstos em contrato pré-existente;

Il encadernagdes, impressos, artigos de escritério e assemelhados, em quantidade
restrita, para o0 uso e consumo imediato, ndo existentes em estoque e cuja demanda nao

era passivel de previsdo, onde a aquisi¢do ndo possa transcorrer pelas vias normais;

Il artigos farmacéuticos, laboratoriais, hospitalares, de higiene e limpeza e
assemelhados, em quantidade restrita, para uso e consumo imediato, ndo existentes em
estoque e cuja demanda ndo era passivel de previsdo, onde a aquisicdo nao possa

transcorrer pelas vias normais;

IV lanches e refeicBes, desde que em outro municipio, quando a servigo do municipio e

que ndo havia possibilidade de previséo;

V despesas de carater assistencial a populacdo carente, assim entendidas aquelas
destinadas a atender eventuais necessidades advindas de situacdes de vulnerabilidade

temporéria, ao encargo da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

VI servicos de fotocdpias (xerox), autenticacdo e reconhecimento de firmas.

VIl despesas com a manutencdo de bens moveis: aquelas destinadas a pequenos
consertos e reparos em carater emergencial em veiculos, maquinas, equipamentos,
moveis e utensilios; que tenham que ser efetuados de imediato, onde a realizacdo pelas
vias normais possa causar 6nus para o servi¢co publico e desde que ndo haja contrato de

manutencao.

VIl despesas com a participacdo de servidores publicos ou agentes politicos municipais
em Ccursos e congressos necessarios ao desempenho de suas atribuices: aquelas
destinadas a atender despesas com alimentacdo quando da frequéncia em eventos de
desenvolvimento de formacdo profissional, visando ao seu treinamento e a aquisicao de
conhecimentos técnicos aplicaveis a suas atribuigdes funcionais, desde que 0 mesmo néo

tenha recebido diaria;
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IX despesas com viagens de servidores publicos ou agentes politicos municipais no
interesse da Administracdo Municipal: aquelas destinadas a atender despesas com a
aquisicdo de bilhetes ou passagens de transporte, necessarias ao deslocamento para
destino diverso e seu respectivo regresso, e atendimento de despesas com traslados,
alimentacdo e estadia, desde que 0 mesmo ndo tenha recebido diéria;

X despesa com estacionamento (fora do municipio), devendo obrigatoriamente, constar

no documento da despesa o numero da placa do veiculo;

X1 despesas de carater indispensivel ao andamento de medidas judiciais: aquelas
destinadas a atender, nos prazos legais, as determinacGes judiciais em feitos de interesse
do Municipio;

XIl despesas com representacdo do Municipio: aquelas destinadas a atender gastos
efetuados por servidores publicos ou agentes politicos municipais quando estiverem
representando o Municipio em atos oficiais ou protocolares, no Municipio ou fora dele,
desde que 0 mesmo ndo tenha recebido diaria;

X1l alimentacdo e estadia de delegacbes esportivas ou escolares, quando em
participacdo de eventos esportivos, em representatividade do municipio;

XIV outras pequenas despesas de natureza excepcional e imprevisivel: aquelas ndo
inseridas nos demais itens, desde que atendidos os requisitos legais e devidamente

justificadas.

8. 1°. As despesas com aquisigdo de produtos em grande quantidade, passiveis de previsdo
e planejamento de compra, para uso ou consumo remoto, como materiais de expediente
(papéis, lapis, canetas, borrachas e outros), correrdo pelos itens orcamentérios proprios e
deverdo submeter-se ao processamento normal de compras, disciplinado pela legislagédo

especifica, salvo em situacfes excepcionais e emergenciais, com a devida justificativa.

8. 2° Poderéa ser pedido adiantamento especifico para o cumprimento de ordem e/ou
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custas judiciais.
CAPITULO 111
DOS LIMITES DO ADIANTAMENTO

Art. 6°. Os limites para requisicdo e utilizacdo do regime de adiantamento serdo:

. para as despesas miludas de pronto pagamento, a importancia fixada no montante
de R$ 1.000,00;

Il.  até R$ 2.000,00, para as despesas previstas nos incisos Il do art. 4°

1. paradespesas com viagens, diarias e demais gastos correlatos, o valor de mercado
da respectiva localidade, sem prejuizo de eventual auditoria a ser realizada durante a
andlise da prestacdo de contas.

8. 1° Quando se tratar de pedido de adiantamento para participacdo em curso, palestra,
seminario, congresso ou outro evento de qualquer natureza, a requisicdo de adiantamento
deve vir acompanhada dos documentos que comprovem a intencdo dos organizadores em
realizar o evento, como panfletos, circulares, flyers, convites, contetdos programaticos,

etc.

8. 2°. Quando se tratar de reunido, assembleia e afins, devem ser juntados a requisicdo de

adiantamento a convocacéo para o ato, acerca do assunto.

8. 3° Excepcionalmente, mediante fundada justificativa do 6rgdo demandante, fica o
ordenador de despesas autorizado a conceder adiantamento em valor superior aos fixados

neste artigo.

8. 4° A abertura do processo de adiantamento na plataforma eletronica devera ser

realizada, pelo menos, com 07 (sete) dias de antecedéncia da ocorréncia da despesa.

8. 5°. Excepcionalmente, mediante justificativa fundamentada, a critério do ordenador de
despesas, a abertura do processo de adiantamento na plataforma eletrénica podera ser

realizada com antecedéncia minima de 03 (trés) dias do dia de realizacdo da despesa.

8. 6° Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da
despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras informagdes que possam melhor
explicar a necessidade da operagéo.
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CAPITULO IV
DAS VEDAGOES E PRAZOS

Art. 7°. E vedada a concessdo de adiantamento a servidor:

I. responsavel por dois adiantamentos a comprovar;

Il. em atraso com qualquer prestacdo de contas, ou em alcance;
I11. que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar.
Art. 8°. Néo se fara adiantamento para despesa ja realizada.

Art. 9°. A utilizacdo do adiantamento deve ser realizada em até 30 (trinta) dias de sua
liberacdo, cuja prestacdo de contas pelo tomador far-se-a4 ao 6rgdo competente em até 45
(quarenta e cinco) dias ap6s o término do prazo para sua utilizacdo a contar do

recebimento do numerario.

Art. 10. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes daquelas para o

qual foi autorizado ou com valor superior ao requisitado.

Art. 11. N&o serd liberado adiantamento:

I aagente politico (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios Municipais);

Il a servidor (a) em alcance ou que ja tenha dois adiantamentos abertos sob sua

responsabilidade, sem a devida prestacdo de contas;

11 aservidor (a) que esteja respondendo processo administrativo disciplinar;

IV a servidor (a) que deixar de atender a notificacdo de ajuste de prestacdo de contas
emitida pela Secretaria Municipal de Financas e Planejamento Or¢amentario;

V a servidor (a) de atestado, com férias ou licenca programada para o periodo de
vigéncia do adiantamento, cuja verificacdo devera recair pelo responsavel do 6rgdo
demandante.

VI para atender despesas realizadas antes do respectivo empenho.

VII aservidor (a) que tiver tido contas rejeitadas.
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Paragrafo Unico: A Secretaria Municipal de Financas e Planejamento Orcamentario

devera manter controle atualizado de servidores em alcance.

CAPITULO V
DO PROCESSAMENTO

Art. 12. O expediente administrativo de concessao de regime de adiantamento devera ser
tramitado exclusivamente na plataforma eletrénica do municipio, nos termos do Decreto

1.842/20 que instituiu o Programa Jacupiranga Sem Papel.

Art. 13. O processamento do regime de adiantamento sera pela plataforma eletrdnica do

municipio, conforme disposi¢des a seguir:

I O servidor publico tomador devera realizar a abertura de processo administrativo
do tipo ADIANTAMENTO na plataforma eletronica.

1. O assunto do expediente administrativo devera possuir relacao direta com o objeto

do pedido de adiantamento.

I11. O despacho inicial (de abertura) devera possuir as seguintes informacdes:
a. objeto do adiantamento:
b. indicacdo da ficha orcamentaria
c. valor (em algarismo e por extenso):
d. Periodo estimado para aplicacéo:
e. ldentificacdo do servidor municipal tomador, sua matricula funcional, cargo e/ou
funcdo exercida
f. 0 6rgdo e a unidade executora:
g. justificativa pormenorizada, ndo genéricae  individualizada  acerca da
necessidade da verba e do uso que se dara a ela:

h. Declaragéo de que n&o ocorre fracionamento indevido do objeto.
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V. Apos preenchimento das informagdes obrigatdrias, o processo administrativo de
adiantamento devera ser encaminhado para assinatura eletrénica do(a) Secretério(a) da

Pasta demandante e do Chefe do Poder Executivo.

V. Depois de assinado, considera-se aprovada a REQUISICAO DE
ADIANTAMENTO devendo ser encaminhada & secdo de Contabilidade (SEMFOF -

Contabilidade), para analise e processamento.

) CAPITULO VI
DA ANALISE DE VIABILIDADE E PAGAMENTO

Art. 14. A secdo de contabilidade devera analisar o caso concreto e declarar, se for o
caso, que a caracteristica do adiantamento atendem simultaneamente esta instrucao
normativa, bem como o Parecer Referencial, fixado pela Controladoria do Municipio com
0 seguinte despacho: "Este procedimento de adiantamento atende as definicdes da
Instrucdo Normativa — CGM n° 01/2023 e se amolda ao Parecer Referencial apresentado

pela Controladoria do Municipio"

Paragrafo Unico: No caso de ndo atendimento nos termos do caput, bem como se o
pedido de adiantamento for realizado em descompasso com a antecedéncia necessaria,
considerada 02 (dois) dias ou menos do dia de realizacdo da despesa, 0 processamento do

adiantamento deveréa ser denegado expressamente.

Art. 15. Caso haja duvida substancial, quanto ao atendimento da Instru¢do normativa
CMG n° 01/23 ou do Parecer Referencial, encaminhe-se o expediente eletronico

a Controladoria Interna para analise e manifestag&o.

Art. 16. A secdo de contabilidade devera promover a realizacdo do empenho especifico
do adiantamento e anexar no expediente administrativo para assinatura eletrdnica

competente.
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Art. 17. Realizada a juntada da nota de empenho e coletada as assinaturas eletrénicas

competentes, encaminhe-se a se¢do de tesouraria para pagamento do adiantamento.

Art. 18. Ao efetuar a transferéncia do numerario de adiantamento ao servidor publico
tomador, o comprovante de pagamento devera ser juntado no expediente eletronico e
ainda deve ser informado, neste mesmo despacho, a respectiva conta bancaria de

devolucdo, caso haja saldo residual.

) CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS, ANALISE E JULGAMENTO

Art. 19. O servidor publico tomador devera realizar a juntada de todos os documentos
comprobatorios para prestacdo de contas, inclusive, a juntada de eventuais certificados de
curso, em conformidade com a justificativa e objeto do adiantamento informado, bem

como o recolhimento do saldo residual, se houver, nos termos do art.18.

Paragrafo Unico: Os documentos fiscais deverdo constar, obrigatoriamente, o CNPJ do

municipio de Jacupiranga.

Art. 20. Apo6s juntada documental no processo eletrénico, o expediente deve ser
encaminhado a secdo de tesouraria para comprovacdo da aplicacdo do adiantamento,

conforme determina a Lei Municipal n® 053/84.

Paragrafo Unico: Havendo qualquer irregularidade na comprovacéo da aplicacdo do
adiantamento, o servidor tomador terd o prazo de até 10 (dez) dias para justificar o ato

impugnado, juntar documentacdo complementar ou recolher a importancia devida.

Art. 21. Os documentos de comprovacdo da despesa deverdo observar 0s seguintes

requisitos:
a. conter data posterior a do recebimento do valor do adiantamento;

b. referir-se a servigos ou fornecimentos no periodo indicado na requisicdo do

adiantamento;
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c. indicar o nome do 6rgao municipal demandante;

d. provar, mediante atestado junto ao documento de despesa, despacho proprio na
plataforma eletronica, ou por outra forma de que os servicos foram efetivamente
prestados, ou o material foi recebido pela reparticéo, indicando-se o nome e o cargo do

responsavel por sua guarda e aplicagdo;
e. nado conter rasuras, emendas ou quaisquer outras irregularidades.

Art. 22. Os documentos fiscais que visem demonstrar a aplicacdo das despesas do

numerario de adiantamento, devem observar as seguintes regras:

I deverdo ser de preferéncia eletrénicos e conter o0 nome do emissor, seu CNPJ e
endereco, a discriminacdo precisa das mercadorias adquiridas ou servicos prestados, o

valor unitario e o valor total;

Il devem ser originais e ndo apresentar rasuras, emendas, adulteracdes, anotacdes,
borrdes ou impressdo ilegivel no que se refere a data, valor unitario e total, quantidade e
objeto, bem como ndo podem possuir descricdo genérica ou serem de tipo diverso ao

gasto realizado;

111 ndo poderao ter servido para o responsavel pelo adiantamento ter efetuado pagamento

a si proprio;

IV deverdo ser nota ou cupom fiscal, observada a legislacdo pertinente, ndo sendo
admitidos pagamentos efetuados a pessoas fisicas (exceto taxi), ainda que comprovados
através de recibos ou RPAS;

V serdo aceitos, quando se tratar de combustivel automotor, somente quando o
estabelecimento for de outro municipio, salvo no caso de o veiculo ser ambulancia com
atendimento emergencial a paciente, devidamente justificado.

VI em nenhuma hipdtese serdo aceitas despesas com refeicdes dentro dos limites do
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municipio.

Paragrafo unico: Serdo aceitos recibos de taxi ndo eletrénicos, desde que contenham a
identificacdo do motorista com nimero de CPF e da placa do veiculo, além do trajeto

percorrido.

CAPITULO VIII
DAS DESPESAS IRREGULARES

Art. 23. Serdo consideradas irregulares e rejeitadas pela Secretaria Municipal de Financas

e Planejamento Orcamentario as prestacdes de contas:

I com comprovacdo ndo original, incompleta, irregular e/ou que nao ofereca condicoes
para a comprovacao da boa e regular aplicacdo dos recursos publicos utilizados com base

no estabelecido nesta Instru¢do Normativa;

Il com documentagdo que evidencie que a aplicacdo foi efetuada de forma diversa da

finalidade para a qual o adiantamento foi autorizado;

Il cujo valor aplicado em determinados itens esteja acima do valor de mercado ou

ultrapasse os limites estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa;

IV com comprovantes de despesas emitidos em datas incompativeis com o periodo de

vigéncia do adiantamento e/ou sem dados cadastrais de ambos os envolvidos na operacao;

V que ndo contenham todos os documentos e procedimentos exigidos nesta Instrucéo

Normativa.

VI despesas decorrentes de auséncia de planejamento;

VIl despesas que ndo possuem carater de urgéncia e imprevisibilidade, cujo
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procedimento poderia ser suprido com regime de compra ou contratacdo regular.

Art. 24. Serdo consideradas parcialmente adequadas e aprovadas com ressalvas pela
Secretaria Municipal de Financas as prestacOes de contas que contenham problemas
formais que sejam insuficientes para por em divida a boa e regular aplicacdo dos recursos
publicos do adiantamento, ou cujos problemas formais j& tenham sido alvo de ressalvas e

recomendacdes anteriores, ainda que resolvidos.

CAPITULO IX
DO RESSARCIMENTO

Art. 25. Decorrido o prazo concedido para a regularizacdo das situacdes apontadas na
analise da Secretaria Municipal Financas e Planejamento Orcamentario, ou caso as contas
forem consideradas total ou parcialmente irregulares, o servidor publico tomador devera
ressarcir aos cofres publicos, no prazo méximo de 5 (cinco) dias, os valores
correspondentes as despesas impugnadas, contados a partir do recebimento da

notificacao.

Paragrafo unico: O ressarcimento devera ser realizado através de transferéncia bancéria

para a conta do municipio.

Art. 26. Caso o servidor responsavel pelo adiantamento ndo proceda o devido
ressarcimento especificado no art. 25 desta Instrucdo Normativa, dentro do prazo
especificado, a Secretaria Municipal Financas e Planejamento Orcamentario devera
encaminhar despacho ao Chefe do Poder Executivo para autorizagdo de desconto em

folha de pagamento.

Art. 27. Aprovada as contas, pela secdo de tesouraria e contabilidade, o expediente devera
ser enviado para julgamento do Chefe do Poder Executivo, nos termos do art. 8° da Lei
n® 053/84.
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Paragrafo unico: O ordenador de despesas responde, solidariamente com o tomador do
adiantamento, por eventual prejuizo causado a Fazenda Publica, caso tenha atestado a

regularidade na aplicacao dos recursos do adiantamento.

Art. 28. Apés atendimento do art. 27 desta instru¢cdo normativa, encaminhe-se o
expediente a Controladoria Municipal para conhecimento e acompanhamento do
procedimento.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. A concessao de adiantamentos sem a observancia das condicdes, procedimentos
e comprovacdes estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional, e pode sujeitar os agentes que procederam indevidamente a imputacdo de

responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 30. A auséncia de prestacdo de contas, 0 ndo reembolso de eventuais saldos ou o ndo
ressarcimento de despesas consideradas irregulares, sujeitarda o responsavel a
responsabilizacdo pelo valor, sem prejuizo de outras medidas aplicaveis, incluindo

apuracdo de responsabilidade;

Art. 31. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio
se obrigam a realizar e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos

nesta Instrucdo Normativa.

Art. 32. Caso a Secretaria Municipal Financas e Planejamento Orcamentario detecte
fraudes e/ou omissfes dolosas na prestacdo de contas de algum adiantamento, deve
comunicar o fato expressamente em seu parecer, para que a CGM instrua abertura de
processo administrativo objetivando apuracdo dos fatos e, quando for o caso, aplicacdo

de responsabilidades

Art. 33. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugéo
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Normativa, a legislagdo pertinente, inclusive de outras instancias superiores.

Art. 34. Os casos omissos desta Instrucdo Normativa aplicar-se-d0 as disposicOes
contidas na Lei Municipal n°® 053/84, sem prejuizos de eventual analise pela Controladoria
Geral do Municipio com base na legislacdo aplicavel e instru¢es do Tribunal de Contas

do Estado de Sdo Paulo.

Art. 35. Fica aprovado o manual de abertura de processo eletrdnico para concessao e

prestacdo de contas do regime especial de adiantamento.

Art. 36. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Jacupiranga, 24 de margo de 2023

ARNALDO MARTINS DOS SANTOS JUNIOR
CONTROLADOR
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