INSTRUGAO NORMATIVA N°. 001/2017 CI-PMI

Dispde sobre a prestagdo de contas de
recursos financeiros relativos a
adiantamentos e diarias.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Iraceminha, no uso de suas atribuigbes
legais, em especial do disposto no art. 2° inc. V da Lei Municipal n® 813, de 19 de
dezembro de 2003, resolve expedir a seguinte Instrucao Normativa:

Art. 1° A presente instrugdo normativa dispée sobre os procedimentos que
devem ser observados na prestacdo de contas de recursos financeiros relativos a
adiantamentos e diarias.

Art. 2° O valor maximo a ser pago por refeigio de almogo, incluindo bebida,
em caso de adiantamentos é de R$ 40,00 por servidor plblico. O valor excedente a R$
40,00 ficara a cargo do servidor. Adiantamentos para alimentagéo incluem apenas a
refeicao e agua, suco ou refrigerante.

DOS COMPROVANTES DE DESPESAS DE ADIANTAMENTO

Art. 3° Constitui comprovante regular da despesa, a nota fiscal eletrdnica,
cupom fiscal, danfe, comprovante de participacdo em evento, passagem e certificado de
curso.

§ 1° Os recibos ndo se constituem em documentos habeis a comprovar
despesas sujeitas a incidéncia de tributos federais, estaduais ou municipais.

§ 2° As notas fiscais para fins de comprovagéo da despesa publica deverdo
apresentar-se;

| - sempre em primeira via;

Il -com caligrafia clara e uUnica, se de emissdo manual, sem rasuras,
entrelinhas ou emendas;

Il - preenchidas em todos os seus campos, de modo a identificar: data,
nome e enderego da reparticdo destinataria; objeto da despesa, quantidade, demais
elementos que permitam sua perfeita identificagdo; valores unitario e total das
mercadorias; nimero de placas do veiculo e quilometragem registrada no hoddémetro,
quando se tratar de fornecimento de combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos.

IV - Se preenchidas manualmente, devem ter em seu verso a identificagéo do
servidor puablico, data e cargo. Em casa de haver refeigao por dois ou mais servidores
emitidos em mesma nota fiscal, deverdo estes também apresentar identificagido em seu
Verso.



§ 3° As notas fiscais para fins de comprovagao da despesa publica,
respeitado o disposto no § 1° deste artigo, deverdo apresentar-se com precisa descri¢do
e especificagdo dos servigos prestados, e conter nome, enderego, niimero de identidade,
CPF ou CNPJ do emitente, valor pago (numérico e por extenso) e discriminagdo das
dedugdes efetuadas. Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os
bens ou os servigos, o responsave! deve elaborar termo complementando as
informagdes, para que figuem claramente evidenciados todos os - elementos
caracterizadores da despesa.

§ 4° Os comprovantes de despesa deverdo ser emitidos em nome da
Prefeitura ou Fundo Municipal.

Art. 4° Adiantamentos para realizagdo de refeigbes s6 serdo aceitas no
caso de almogo. Nao serdo aceitos comprovantes de adiantamentos para gastos com
lanches e refei¢cdes adversos.

Paragrafo Gnico. Ocupantes do cargo de motorista do Fundo de Salde
Municipal deverdo realizar a refeicdo de almogo em restauranies credenciados pela
prefeitura. O uso de notas fiscais de restaurantes ndo cadastrados seriao considerados
nulos para fins de comprovacdo de gastos. O comprovante de refeicdo em restaurantes
credenciados serd a assinatura do servidor em planilha fornecida pela empresa. A nota
fiscal sera gerada e arquivada pela mesma e remetida a Prefeitura no final do més para
conferigdo e pagamento.

Art. §° Quando a refeicéo for feita em restaurante localizado no préprio
municipio, devera este ser justificado por sua finalidade e necessidade no verso da nota
fiscal ou em folha separada.

DA PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Art. 6° A prestagdo de contas de recursos antecipados a titulo de
adiantamentos sera composta de forma individualizada, de acordo com a finalidade da
despesa. :

§ 1° O processo de prestagédo de contas far-se-a na respectiva Secretaria
responsavel pelo adiantamento, contendo, conforme o caso, os seguintes documentos:

| — Balancete de Prestagdo de Contas, constando a relagio de todos os
documentos de despesa constando: nimero e data do documento, espécie do
documento, nome do interessado e valor da despesa, constando no final da relagéo a
soma da despesa realizada;

Il - Cépias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagdo se houver saldo
recolhido;

It — Documentos das despesas realizadas, dispostas em ordem
cronolégica;

IV — Os documentos mencionados no item lll,deverdo ser grampeados em
folnas tamanho A4; em cada folha poderdo ser colados quantos documentos forem
possiveis sem que fiquem sobrepostos uns nos outros;



Art. 7° Cabera a tesouraria e contabilidade a tomada de contas dos
adiantamentos e verificagdo se as disposigbes legais foram inteiramente cumpridas,
principalmente nos seguintes aspectos:

| - Conferéncia do somatério;

Il - Propriedade do recurso onerado;

[l - Obediéncia as normas legais e regulamentares;
IV - Justificacao da despesa;

Art. 8° Se as contas forem consideradas em ordem, ¢ setor de
tesouraria/contabilidade encaminhara a prestacdo de contas para o controle interno para
a verificagdo de legitimidade dos documentos e posterior parecer e guarda.

Art. 9° Verificando-se qualquer ocorréncia que contrarie as normas legais
vigentes, o setor de Controle Interno, convocara o responsavel pelo adiantamento, para
no prazo maximo de 7 dias, cumprir as exigéncias e sanar as falhas apontadas ou
promover o ressarcimento do valor adiantado.

§ 1° Em caso de ressarcimento ao cofre publico, o responsavel pelo
adiantamento devera anexar uma cépia do comprovante de depésitc aos demais
documentos € encaminha-los ao controle interno para parecer e posterior guarda.

Art. 10 ° Consideram-se nao prestadas as contas quando:
| - Ndo apresentadas no prazo regulamentar,;
Il - Apresentadas com documentagédo incompleta;

I - A documentagdo apresentada nao oferecer condicbes a comprovagéo
da boa e regular aplicagdo dos dinheiros ptblicos.

§ 1° O detentor de adiantamento & o responsavel pela boa e regular
aplicagao do dinheiro pUblico, de acordo com as leis, regulamentos e normas emanadas
pelas autoridades competentes.

DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 11° Ao servidor da administragdo direta, que se afastar
temporariamente da respectiva sede a servico, conceder-se-4 o transporte e o
pagamento antecipado das diarias a titulo de indenizagdo das despesas de alimentagéo,
estadia e deslocamento, conforme Lei Municipal n. 667/99 e 837/2004.

Art. 12° A autorizagdo de viagem e a concessao das didrias serdo dadas
apds a formalizag@o da proposta de forma clara e objetiva, de maneira a permitir que a
autoridade competente conhega a natureza e a finalidade da miss&o. Devera ainda ser
preenchido o roteiro de viagem e encaminhado ao setor de tesouraria para andlise e
aprovagao, em no minimo 48 horas de antecedéncia.

Art. 13° O documento habil para requerer diarias € o roteiro, de viagem,
conforme modelo constante do Anexo |, em anexo.



DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 14° As diarias estimadas para o deslocamento do servidor serdo pagas
com um minimo de 24 horas de antecedéncia do dia de viagem, devendo este prestar
contas apds o seu retorno. A comprovagédo da efetiva viagem deve ser amplamente
justificada possivel, com comprobatérios do deslocamento, notas fiscais dos gastos com
refeicbes e certificado de presenga.

§ 1° As diarias recebidas, quando por qualquer circunstancia ndo foi
realizada a viagem, ou as recebidas em excesso deverao ser restituidas aos cofres
publicos no prazo de 3 dias a contar da data do retorno a sede.

§ 2° O pagamento de diarias e passagens, para participacéo de servidores
em eventos como cursos, seminarios, palestras, conferéncias e assemelhados, somente
€ possivel quando relacionado com 0 desenvolvimento de suas atividades, com
autorizagdo do chefe do poder executivo municipal.

§ 3° A autoridade que autorizar diarias em desacordo com as normas legais
e regulamentares de regéncia de matéria respondera, solidariamente, pela reposigdo
imediata da importincia paga, bem como pelo custo das passagens, sem prejuizo das
medidas administrativas proprias.

§ 4° Os periodos de deslocamentos iniciados em sextas-feiras e em dias
nao Uteis serdo expressamente justificados e autorizados pela autoridade
competente.

§ 5° O pagamento das diarias correspondentes aos deslocamentos que se
estenderem por tempo superior ao previsto deve estar acompanhado da
autorizagéo da prorrogacéo concedida pela autoridade competente.

§ 6° As despesas com pousada, alimentagéo e locomogédo de agente que
permanecer no local de destino apds o término do periodo autorizado, serdo por
ele custeadas.

DOS COMPROVANTES DE PAGAMENTOS DE DIARIAS

Art. 15° O pagamento de diarias devera ser comprovado com os seguintes
documentos:

| - Certificado de participagdo em eventos;
Il - Notas fiscais de pernoite e alimentagéo;
lIt — Bilhetes de passagem, se for o caso.

Art. 16° Os comprovantes de participagdo em eventos/reunides/cursos
devem ser gerados pela instituicdo, 6rgdo ou empresa de destino, assinada e datada,
para provar a efetiva presenga do servidor ao local de destino e sua finalidade.



Art. 17° Esta Instrugdo Normativa entrarA em vigor na data de sua
publicacéo.

[raceminha, 03 de abril de 2017.

/.’ L
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Tiones Ediel Frdnzen
Controlador Interno

Jean Carlos Nyland
Prefeito Municipal



ANEXO | - MODELO DE ROTEIRO DE VIAGEM PARA REQUISICAO DE DIARIAS
SOLICITAGAO DE DIARIA / ROTEIRO DE VIAGEM

Nome do servidor(a): Cargo/Funcéo:
Setor:

N° Banco: N° Agéncia: N° conta p/ depésito:

CPF.: RG.:

End.: N° diarias: Valor da Diaria Valor Total

Fone:

Origem da viagem: UF: Destino da viagem: UF:

Data da saida: Hora da saida: Data do retorno: Hora do retorno

estimada:

Tipo de Transporte: Veiculo /Orgao informar modelo e
placa:

Objetivo da viagem:
Veiculo /Préprio informar modelo e
placa:

N° da lei de concesséao de diaria:

Lei Municipal n.667/1999 e 837/2004

TERMO DE COMPROMISSO

Comprometo-me a apresentar Relatério de Viagem/Prestagao de
acompanhado de
comprovantes de participagcdo em cursos e demais documentos que
comprovem a realizagao da viagem, devidamente atestados.

Contas

comprovantes

passagens,

Assinatura do Servidor




