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INSTRUCAO NORMATIVA N2 003/CGM/PMP-2017.

“Aprova o Manual para utilizag@o de adiantamento
de recursos de despesas miudas e de pronto
pagamento e da outras providéncias.”

A CGM - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicbes legais,
especialmente as que Ihe sdo conferidas pelos art’s 70 e 74 da Constituicdo Federal, pelo
art. 37 da Lei 1.233/2004, combinado com o que dispde a Lei 1.334/2009 e a Instrucdo
Normativa do TCE/AL no. 003/2011;

Considerando a necessidade de orientacdo e padronizagdo nos procedimentos de
execucdo das despesas via suprimento de fundo, adiantamento através de movimentagdo
em conta bancéria nominal ao servidor responsavel,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar o Manual para utilizagdo de adiantamento de recursos via movimentacao
em conta bancaria nominal ao servidor responsavel, para as secretarias e setores da
prefeitura do Municipio de Penedo/AL.

Art. 22 - Que seja disponibilizado pelo setor responsdvel de informatica na pagina oficial
do Municipio permanentemente o Manual e seus anexos.

Art. 32 - Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando 0s
demais dispositivos em contrario.

Penedo/AL, 14 de agosto de 2017.

e y

\ pe—— -~
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Controlador Geral do Municipio
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| - FUNDAMENTOS BASICOS DE ADIANTAMENTO
1- O que é adiantamento?

Considera-se adiantamento a disponibilizagdo de recursos financeiros, a servidor,
destinado 4 realizacdo de despesa que, por suas caracteristicas, ndo possam subordinar-se
ao processo normal de aplicagdo, conforme dispde o Art. 68 da Lei 4.320/64. O
adiantamento de recursos aplica-se apenas as despesas realizadas em carater excepcional,
e, por isso, aquelas que se apresentem passiveis de planejamento devem ser submetidas
ao procedimento licitatério ou de dispensa de licitacdo, dependendo da estimativa do
valor dos bens ou servigos a serem adquiridos.

2 - Quem pode receber adiantamento?
Podem receber adiantamento:

a) O Prefeito Municipal;
b) O Vice-Prefeito;

¢) Os Titulares das Secretarias, Controladoria, Procuradoria e Equiparadas as
Secretarias;

d) Os Titulares das Autarquias e Fundagdes publicas;

e) Os Substitutos do Prefeito Municipal, no caso de seu impedimento legal, bem
como os substitutos legais dos titulares das Secretarias, Autarquias e Fundacoes;

f) Os superintendentes, Gerente, Diretor, Coordenador, Chefe de Secdo, Presidente
de Comissdo;

g) Os servidores formalmente indicados pelos titulares das Secretarias.
3 - Valor Maximo

a) fica definido o valor méximo de adiantamento de RS 5.000,00, podendo o Gestor
Municipal estipular valores a maior do mdximo permitido, devidamente justificado pelo
solicitante.

4 - Pode ser Aplicado

a) despesas com material de consumo;

b) despesas com servigos de terceiros;

c) despesas com viagens administrativas;

d) despesas judiciais;

e) despesas extraordinarias e urgentes, cuja realizagio ndo permita de longas;
f) despesas que tenham que ser efetuados em lugares distantes da sede da

administragdo municipal ou em outros municipios;
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EXEMPLO DE DESPESAS: selos postais, telegramas, radiogramas, material de servico,
limpeza e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos, transportes
urbanos, pequenos consertos, telefone, agua, luz, forga, gas, aquisicdo avulsa de livros,
jornais, outras publicagbes e outras quaisquer despesas de pequeno vulto, urgente e
devidamente justificada.

5. CONCEITOS

5.1 - Adiantamento

£ o valor disponibilizado as Unidades da prefeitura Municipal de Penedo, mediante
entrega de numerdrio a servidor/serventudrio, para atender as pequenas despesas que
ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo e que atendam aos servicos
emergenciais necessarios.

5.2 - Aplicagdo

E a realizacio de despesa utilizando-se verba de adiantamento, respeitando tanto o objeto
quanto os limites e prazos fixados em Portaria especifica.

5.3 — Comprovacao
E a prestacio de contas das despesas realizadas, mediante apresentacdo de
documentagdo hdbil nos prazos fixados.
5.4 — Pessoa Fisica
£ a pessoa contratada para realizar servicos, a exemplo de carpinteiros, pedreiros,
encanadores, pintores e outros prestadores de servicos ndo constituidos como empresa.
5.5 — Pessoa Juridica

£ a empresa fornecedora de produtos ou prestadora de servi¢os, devidamente habilitada
com Inscrigdo Estadual e CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica).
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5.6 — Material de Consumo

E o material de utilizagdo continua e de reposi¢do periddica, que ndo pode ser incorporado
ao patriménio. Ex.: papel oficio, |ampada, tinta, ferragens, material de higiene, de limpeza
e outros da mesma natureza.

5.7 — Prazo de Aplicacao

£ o periodo em que o servidor poderé realizar as despesas. Inicia-se quando do crédito da
verba em conta corrente especifica para adiantamento e finda com o prazo estabelecido
aqui nesse Manual, uma vez que, a Lei Municipal no. 1.233/2004 ndo deixa claro o
periodo, determinamos assim o periodo de 30 (trinta) dias para aplicagdo dos recursos,
pois, a Lei traz a aplicagdo dentro do més, o que entendemos ndo ser plausivel, pois o
recurso pode ser liberado em final de més.

5.8 — Prazo de Comprovacao

E o periodo previsto para a prestagdo de contas das despesas realizadas. Inicia-se quando
do encerramento do prazo de aplicagdo e termina com o prazo determinado em Lei, a Lei
Municipal no. 1.233/2004 n3o deixa claro o periodo, determinamos assim o periodo de 30
(trinta) dias apos a aplicacdo dos recursos, pois, a Lei nao define de forma clara esse prazo,
o que entendemos também ndo ser plausivel.

5.9 — Servidor em Alcance

E aguele que nao efetuando, no prazo fixado, a comprovacdo do adiantamento ou, mesmo
apresentando-a, tenha sido impugnada total ou parcialmente pelo ordenador, e ainda,
com dois adiantamentos liberados e sem prestacdo de contas.

5.10 - Diligéncia

E o procedimento de retorno, para regularizagdo, de um processo de adiantamento que
apresentou comprovacado incorreta ou incompleta.

5.11 - Solicitante ou Requisitante

E o dirigente da Unidade ou autoridade com competéncia hierarquica para requisitar o
adiantamento, indicando o servidor que ficara responsavel pela utilizagdo do recurso.

5.12 - Orgamento

£ a relacdo, no minimo 03 (trés), elaborada pelo fornecedor, discriminando a quantidade e
o preco do material ou servigo a ser contratado, a qual devera conter, ainda, 0s seguintes
elementos:

e Pessoa Juridica - Raz3o Social, CNPJ e Endereco.
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e Pessoa Fisica - Nome, CPF, Carteira de Identidade e Endereco.

&
CONTROLADORIA ‘r' PENEDO

5.13 — Despesas Judiciais

S50 despesas judiciais todos os gastos realizados durante o desenvolvimento processual,
tais como: despesas postais com citagbes, custas, emolumentos, despesas com
publicagdes oficiais, taxas judicidria, além de outras despesas correlatas.

5.14 — Despesas Miudas e de pronto pagamento

Entende-se como despesas mildas de pronto pagamento aguelas classificaveis como
material de consumo e pequenos Servicos de terceiros necessarios a manutengdo e
funcionamento dos orgdos, unidades e setores da administracdo, as quais exijam agoes
imediatas, em situacdo de emergéncia, sob pena de acarretar prejuizos ao seu
funcionamento, sempre em carater de excecdo e que ndo permita aguardar o
processamento formal.

5.15 — Viagens Administrativas

Entendem-se como viagens administrativas os deslocamentos da sede do Municipio
realizados por servidores que, eventualmente, e por motivos de servigos participardo em
eventos ou cursos de capacitagio profissional, ou desenvolverdo atividades de interesse
da Administracdo, em que cuja emergéncia nio se possibilitou tempestivamente
submissdo por processo administrativo propicio, classificadas como despesas com
alimentagio, locomogdo, hospedagens, quando for o caso.

5.16 - Prestagdo de Contas

E a comprovacio das despesas realizadas, mediante apresenta¢do de documentagdo habil
nos prazos fixados.

5.17 — Suprido

E o servidor a quem é confiado o Adiantamento para movimentacdo e aplicagdo, Unico
responsavel direto pela aplicagdo e prestagdo de contas. .

5.18 — Atestador

E o servidor publico designado para constatar a veracidade e a legitimidade das despesas
pagas com os recursos do Adiantamento, atestando que o material foi recebido ou o
servico prestado.

Obs: N3o pode ser o servidor responsével pelo adiantamento o atestador.

6 — Condicdo a utilizagdo de adiantamento.

Consideram-se as despesas caracterizadas como mildas e de pronto pagamento nos
termos da Lei Municipal No. 1.233/2004, o limite maximo de até 03 (trés) vezes o valor do
salario minimo, sendo vedado o fracionamento para adequagdo a este valor.
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Entendem-se como fracionamento as aquisicoes ou contratagbes de um servico
classificado dentro do mesmo objeto de despesa, quando se divide a despesa para utilizar
um valor superior ao valor recomendado como limite maximo.

O fracionamento consiste na utilizagdo do suprimento de fundos para aquisigdo, por um
mesmo servidor suprido para unidade em que esteja vinculado, de bens ou servigos
mediante diversas compras em um Unico exercicio e para idéntico objeto de despesa, cujo
valor supere os limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/1993, constituem indicios
de fracionamento da despesa as situacdes vedadas nos dispositivos legais.

6.1 — Classificacdo de Elementos da Despesa e subelemento conforme dispde Plano de
Contas SICAP

6.1.1 — Material de Consumo

Conta RPPS|SIS|Nivel Descrigdo

3.3.3,9.0.30.00.00.00.0000 |Sim 6 |MATERIAL DE CONSUMO

. COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES
3.3.3.9.0.30.01.00.00.0000 [Sim | F | 7 i itoMOTIVOS
3.3.3.9.0.30.02.00.00.0000 [N&o | F | 7 |ICOMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES DE AVIACAO

COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES PARA

3.3.3.9.0.30.03.00.00.0000 N0 | F | 7 |5 rrRAS FINALIDADES
3.3.3.9.0.30.04.00.00.0000 |No | F | 7 |GAS E OUTROS MATERIAIS ENGARRAFADOS
3.3.3.0.0.30.05.00.00,0000 |N&o | F | 7 |EXPLOSIVOS E MUNIGOES
3.3.3.9.0.30.06.00.00.0000 |[Ndo | F | 7 |ALIMENTOS PARA ANIMALS
3.3.3.9.0.30.07.00.00.0000 |Sim | F | 7 |GENEROS DE ALIMENTAGAO
3.3.3.0.0.30.08.00.00.0000 |N&o | F || 7 |ANIMAIS PARA PESQUISA E ABATE
3.3.3.9.0.30.09.00.00.0000 |N&o | F | 7 |MATERIAL FARMACOLOGICO |
3.3.3.9.0.30.10.00.00.0000 |N&o | F | 7 |MATERIAL ODONTOLOGICO
3.3.3.9.0.30.11.00,00.0000 |Nao | F | 7 |IMATERIAL QUIMICO

s MATERIAL DE COUDELARIA OU DE USO
3.3.3.9.0.30.12.00.00.0000 [N&o | F | 7 |5noTécNICO
3.3.3.9.0.30.13.00.00.0000 |Ndo | F | 7 |MATERIAL DE CACA E PESCA
3.3.3.9.0.30.14.00.00.0000 |N&o | F | 7 |MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO

MATERIAL PARA FESTIVIDADES E

3.3.3.9.0.30.15.00.00.0000 [N&o | F | 7 “HOMEN GRS
3.3.3.9.0.30.16.00.00.0000 |Sim | F | 7 |MATERIAL DE EXPEDIENTE
3.3.3.9.0.30.17.00.00,0000 [Sim | F | 7 [MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

2 MATERIAIS E MEDICAMENTOS PARA USO
3.3.3.9.0.30.18.00.00.0000 |Ndo | F | 7 {VHERIN s

g MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E
3.3,3.9.0.30.19.00.00.0000 [Ndo | F | 7 “EMS ALAGEM
3.3.3.9.0.30.20.00.00.0000 |Ndo | F | 7 [MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO
3.3.3.9.0.30.21.00.00.0000 |N&o | F | 7 |MATERIAL DE COPA E COZINHA

y MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE
3.3.3.9.0.30.22.00.00.0000 (Sim | F | 7 “HIGIENIZACKO
3.3.3.9.0.30,23.00,00.0000 |Ndo | F | 7 |UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS

- MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS

.3.3.9.0.30.24.00.00. . =

3.3.3.9.0.30.24.00.00.0000 |Sim F 7 ]IMOVEIS/INSTALACOES
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'3.3.3.9.0.30.25.00.00.0000 {Sim mg\rgg‘" PARA MANUTENCAO DE BENS

|MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO
IMATERIAL DE MANOBRA E PATRULHAMENTO
[MATERIAL DE PROTECAQ E SEGURANCA
IMATERIAL PARA AUDIO, VIDEO E FOTO
[MATERIAL PARA COMUNICACOES
SEMENTES, MUDAS DE PLANTAS E INSUMOS
SUPRIMENTO DE AVIACAO

MATERIAL PARA PRODUCAO INDUSTRIAL

SOBRESSALENTES DE MAQUINAS E MOTORES
DE NAVIOS E EMBARCACOES

MATERIAL LABORATORIAL
MATERIAL HOSPITALAR
SOBRESSALENTES DE ARMAMENTO

7
3.3.3.9.0,30.26.00.00.0000 |N3o 7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
2 |SUPRIMENTO DE PROTECAO AO VOO
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7

3.3.3.9.0.30.28.00.00.0000 |N&o
3.3.3.9.0.30,29.00.00.0000 {Sim
3,3.3.9.0.30.30.00.00.0000 |Sim
3.3.3.9.0.30.31.00.00.0000 |N&o

3.3.3.9.0.30.33.00.00.0000 [Nao
3.3.3.9.0.30.34.00.00.0000 |Nao

3.3.3.9.0.30.35.00.00.0000 [N&o
3.3.3.9.0.30.36.00.00.0000 [N&o
3.3.3.9.0.30.37.00.00.0000 |N&o
3.3.3.9.0.30.38.00.00.0000 |Ndo
3.3.3.9.0.30.39.00.00.0000 |Sim
3.3.3.9.0.30.40.00.00.0000 [N3o
3.3.3.9.0.30,41.00.00.0000 [Sim
3.3.3.9.0.30.42.00.00.0000 |N&o
3.3.3.9.0.30.43.00.00,0000 |N&o
3.3.3.9.0.30.44.00.00.0000 |N&o

3.3.3.9.0.30.45.00.00.0000 {Sim

3.3.3.9.0.30.46.00.00.0000 |Sim
3.3.3.9,0.30.47.00.00.0000 |Sim
3.3.3.9.0.30.49.00.00.0000 |N&o
3.3.3.9.0.30.50.00.00.0000 |Ndo

MATERIAL PARA MANUTENCAO DE VEICULOS
|MATERIAL BIOLOGICO

IMATERIAL PARA UTILIZACAO EM GRAFICA
IFERRAMENTAS

|MATERIAL PARA REABILITACAO PROFISSIONAL
IMATERIAL DE SINALIZAGAO VISUAL E OUTROS

MATERIAL TECNICO PARA SELECAO E
TREINAMENTO

MATERIAL BIBLIOGRAFICO
AQUISICAO DE SOFTWARES DE BASE
BILHETES DE PASSAGEM
BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

DISCOTECAS E FILMOTECAS NAO
IMOBILIZAVEL

MATERIAL METEOROLOGICO

MATERIAL PARA MANUTENCAO E
CONSERVACAO DE ESTRADAS E VIAS

MATERIAL DE CONSUMO - PAGAMENTO
ANTECIPADO

3.3.3.9.0.30.99.00.00.0000 Sim | F 7 |OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO

3.3.3.9.0.30.51.00.00.0000 [N&o

3.3.3.9.0.30.53.00.00.0000 |Sim
3.3.3.9.0.30.54.00.00.0000 |N&o

'11'11"1’1'ﬂ'ﬂ‘ﬂ‘ﬂ'ﬁﬂ"l‘l‘lﬂ'ﬂ'ﬂ‘ﬂﬂ‘l‘lﬂ'ﬂ'ﬂ"ﬂ'ﬂ"ﬂ"‘l“'l'ﬂ“ﬂ'rl'l'l

3.3.3.9.0.30.96.00.00.0000 (Sim

-n

6.1.2 — Prestagdo de Servigos Pessoa Fisica

Conta RPPS |s1s|Nivel| Descricio
3.3.3.9.0.36.00.00.00.0000 [Sim 6 BEr SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA
3.3.3.9.0.36.01.00.00.0000 |Sm | F | 7 |CONDOMINIOS
3.3.3.9.0.36.02.00.00.0000 [sim | F | 7 [DRSIASA COLABORADORES EVENTUAIS NO

DIARIAS A COLABORADORES EVENTUAIS NO
3.3.3.9.0.36.03.00.00.0000 [sim | F | 7 [25EC0
33.55.0.36.04.00.00.0000 |Sim | F | 7 |COMISSOES E CORRETAGENS
33.3.9.0.36.05.00.00.0000 |sim | F | 7 |DIREITOS AUTORAIS
3.3.3.9.0.36.06.00.00.0000 |Sim F 7 SERVICOS TéCNICOS PROFISSIONAIS
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3.3.3.9.0.36.07.00.00.0000 |Sim | F | 7 |[ESTAGIARIOS
3.3.3.9.0.36.08.00.00.0000 |Sim | F | 7 |BOLSA DE INICIACAO AO TRABALHO
33.3.9.0.36.11.00.00.0000 |Sim | F | 7 [PRO-LABORE A CONSULTORES EVENTUAIS
: CONFERENCIAS E EXPOSICOES E
3.3.3.9.0.36.13.00.00.0000 {Sim | F | 7 |cepeTACuLOS
3.3.3.9.0.36.14.00.00.0000 [N&o | F | 7 |ARMAZENAGEM
3.3.3.9.0.36.15.00.00.0000 [Sim | F | 7 |LOCACAO DE IMOVEIS
3.3.3.9.0.36.16.00.00.0000 |lSim | F || 7 |LOCACAO DE BENS MOVEIS E INTANGIVEIS
; MANUTENCAO E CONSERVACAO DE
3,3.3.9.0.36.18.00.00.0000 [Sim | F | 7 |eoypAMENTOS
3.3.3.0.0.36.20.00.00.0000 |[Sim | F | 7 |MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS
; MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS
3.3,3.9.0.36.21.00.00.0000 [Sim | F | 7 !MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS
3.3.3.9.0.36.22.00.00.0000 [sim | F | 7 MMANUTE“C‘EO E'CONSERVACAO DE BENS
IMOVEIS
3.3.3.0.0.36.23.00.00.0000 |[Nao | F | 7 |FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO
3.3.3.9.0.36.25.00.00.0000 lSim | F | 7 [SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO
3.3.3.9.0.36.26.00.00.0000 |Ndo | F | 7 |SERVICOS DOMESTICOS
3.3.3.9.0.36.27.00.00.0000 |Sim | F | 7 [[SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL
3.3.3.9.0,36,28,00.00,0000 |Sim | F | 7 |SERVICO DE SELECAO E TREINAMENTO
2 HONORARIOS ADVOCATICIOS - ONUS DA
3.3.3.9.0.36.29.00.00.0000 [N&o | F | 7 |5 cumMBENCIA
3.3.3.9.0.36.30.00.00.0000 |N&o F | 7 |ISERVICOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS
3.3.3.9.0.36.31,00.00.0000 |[No | F | 7 |SERVICOS DE REABILITACAO PROFISSIONAL
3.3.3.9.0.36.32.00.00.0000 |[Ndo | F | 7 |SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL
SERVICOS DE PERICIAS MEDICAS POR
3.3.3.9.0.36.34.00.00.0000 {Sim F 7 l‘BENEF!CIOS

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVOS,
'TECNICO E OPERACIONAL

SERVICOS DE CONSERVACAO E
REBENEFICIAMENTO DE MERCADORIAS

CONFECCAO DE MATERIAL DE
ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM

CONFECCAO DE UNIFORMES, BANDEIRAS E

3.3.3.9.0.36.35.00.00.0000 |Sim F v

3.3.3.9.0.36.36.00.00.0000 |N&o F 7

3.3.3.9.0.36.37.00.00.0000 |Ndo F 7

3.3.3.9.0.36.38.00.00.0000 [Ndo

F1 7 |FrAmuLas

33390.3639.00.00.0000 |Sim | F | 7 |FRETES E TRANSPORTES DE ENCOMENDAS
3.3.3.9.0.36.42.00.00,0000 |Sim | F | 7 |JUROS
3.3.3.9.0.36.45.00.00.0000 |Sim | F | 7 |JETONS A CONSELHEIROS
3.3.3.9.0.36.46.00,00.0000 |Sim | F | 7 |DIARIAS A CONSELHEIROS
3.3.3.9.0.36.59.00.00.0000 [Sim F | 7 |SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO
3.3.3.9.0.36.66,00,00.0000 |Sim | F | 7 |SERVICOS JUDICIARIOS
3.3.3.9.0.36.69.00.00.0000 |Sim | F | 7 |SEGUROS EM GERAL

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA
3.3.3.9.0.36.96.00.00.0000 [sim | F | 7 [ A0S SR e O NTECIPADD
3.3.3.9.0.36.99.00.00.0000 [sim | F | 7 "Ei‘ggfs SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA

6.1.3 — Prestagdo de Servicos Pessoa Juridica

Conta RPPS | SIS | Nivel Descricédo
13.3.3.9.0.39.00.00.00.0000 |Sim 6 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA
Av. Wanderley, 141, Santa Luzia — Penedo/AL — CEP: 57200-000

(82) 3551- 2728 www.penedo.al.gov.br
E-mail: controladoria@penedo.al.gov.br

CERTIFICACAO DIGITAL: W8QZGWB/AUDCOB2NK51XHG
Esta edi¢cdo encontra-se no site: www.penedo.al.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do
MUNICIPIO

Penedo

Quinta-feira

17 de Agosto de 2017

15- Ano V - N° 578

CONTROLADORIA
GE

e
raL | (&g
# PREFEITURA
JURIDICA
3.3.3.9.0.39.01.00.00.0000 |, | ¢ 7 |ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES
3.3.3.9.0.39.02.00.00.0000 [¢, -~ | ¢ +  leonoomtitos
3.3.3.9.0.39.03.00.00.0000 ig; -, | 7 llCOMISSOES, CORRETAGENS E CUSTODIAS
3.3.3.9.0.39.04.00.00.0000 |, -~ | ¢ R
3.3.3.9.0.39.05.00.00.0000 ;| ¢ | 7  |SERVIGCOS TECNICOS PROFISSIONAIS
3.3.3.9.0.39.08.00.00.0000 |, | ¢ 7 IMANUTENCAO DE SOFTWARE
3.3.3.9.0.39.09.00.00.0000 | = | ¢ 7 Dnmazenisen
3.3.3.9.0.39.10.00.00.0000 [g, | ¢ 7 |Locacko DE MOVEIS
3.3.3.9.0.39.11.00.00.0000 |c; | ¢ 5 |LoCAAO DE SOFTWARES
3.3.3.9.0.39.12.00.00.0000 ig;, | ¢ 7 \‘LOCAQEO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
3.3.3.9.0.39.14.00.00.0000 |, | ¢ - |COCACAO BENS MOVEIS, OUTRAS NATUREZAS
E INTANGIVEIS
3.3.3.9.0.39.15.00.00.0000 jy 5, | F 7 |TRIBUTOS A CONTA DO LOCATARIO
3.3.3.9.0.39.16.00.00.0000 |, | ¢ | MANUTENGRO E CONSERVAGAO DE BENS
IMOVEIS
3.3.3.9.0.39.17.00.00.0000 | E 5 MANUTENCAO E CONSERVACAO DE MAQUINAS
e E EQUIPAMENTOS
3.3.3.9.0.39.19.00.00.0000 fg;, | ¢ 7 “MANUTENCRO E CONSERVACAO DE VEfCULOS
3.3.3.9.0.39.20.00.00.0000 [, | ¢ " |MANUTENGAO E CONSERVACAO DE BENS
MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS
3.3.3.9.0.39.21.00.00.0000 = F 7 “MANUTEN;&O E CONSERVACAO DE ESTRADAS
E VIAS
3.3.3.9.0.39.22.00.00.0000 [¢, | ¢ . [EXPOSICGES, CONGRESSOS E
CONFERENCIAS
3.3.3.9.0.39.23.00.00.0000 5, | ¢ 7 IFESTIVIDADES E HOMENAGENS
3.3.3.9.0.39.29.00.00.0000 |\ | ¢ 5, |HONORARIOS ADVOCATICIOS - ONUS DA
SUCUMBENCIA
3.3.3.9.0.39.37.00.00.0000 [c. | ¢ T Dise
3.3.3.9.0.39.40.00.00.0000 [¢, -~ | ¢ . |PROGRAMA DE ALIMENTACAO DO
TRABALHADOR
3.3.3.9.0.39.41.00.00.0000 f5, | ¢ 7 |FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO
3.3.3.9.0.39.43.00.00.0000 |, . | ¢ | 7 ISERVICOS DE ENERGIA ELETRICA
3.3.3.9.0.39.44.00.00.0000 |, | £ | 7 |SERVICOS DE AGUA E ESGOTO
3.3.3.9.0.39.45.00.00.0000 [¢, | £ e
3.3.3.9.0,39.46.00.00.0000 |N&o | F 7 |SERVICOS DOMESTICOS
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3.3.3.9.0.39.47.00.00.0000 ;| ¢ 7 |SERVICOS DE COMUNICAGAO EM GERAL
3.3.3.9.0.39.48.00.00.0000 fg;, | ¢ | 7  |SERVICOS DE SELECAO E TREINAMENTO
3.3.3.9.0.39.49.00.00.0000 gy, | F | 7  [PRODUCOES JORNALISTICAS
3.3.9.0.39.50.00.00.0000 |, SERVICOS MEDICO-HOSPITALAR,
Fin Sim | F 7 |oDONTOLOGICOS E LABORATORIAIS
33.3..0.39.51.00.00.0000 [\ = | ¢ | 7 |SERVICOS DE ANALISES E PESQUISAS
CIENTIFICAS
3.3.3.9.0.39.52.00.00.0000 |, | ¢ | 7 |SERVICOS DE REABILITACAO PROFISSIONAL
3.3.3.9.0.39.53.00.00.0000 g, . | ¢ | 7  [SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL
3.3.3.9.0.39.54.00.00.0000 |, | ¢ S |[SERVICOS DE CRECHES E ASSISTENCIA PRE-
|escoLar
SERVICOS DE PERICIAS
3.3.3.9.0.39.56.00.00.0000 |5, | F | 7  |MEDICAS/ODONTOLOGICAS PARA
BENEFICIOS
3.3.3.9.0.39.57.00.00.0000 |, | ¢ | 7  |SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
3.3.3.9.0.39.58.00.00.0000 |g; | £ | 7 |SERVICOS DE TELECOMUNICACOES
3.3.3.9.0.39.59.00.00.0000 i, | ¢ | 7 [SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO
3.3.3.9.0.39.61.00.00.0000 jy55 | F 7 |SERVICOS DE SOCORRO E SALVAMENTO
3.3.3.9.0.39.63.00.00.0000 |g;0, | ¢ | 7 |SERVICOS GRAFICOS E EDITORIAIS
3.3.3.9.0.39.65.00.00.0000 |5, | ¢ 7 |SERVICOS DE APOIO AO ENSINO
3.3.3.9.0.39.66.00.00.0000 g, | ¢ 7 |SERVICOS JUDICIARIOS
3.3.3.9.0.39.67.00.00.0000 [ | 7 |servicos FunERARIOS
3.3.3.9.0.39.69.00.00.0000 [, - | ¢ o ks bos b GERAL
3.3.3.9.0.39.70.00.00.0000 [ys0 | F S |CONFECCAO DE UNIFORMES, BANDEIRAS £
IFLAMULAS
3.3.3.9.0.39.71.00,00.0000 [ - — |, [CONFECGAO DE MATERIAL DE
" ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM
3.3.3.9.0.39.72.00.00.0000 ¢, -~ | ¢ e T —
3.3.3.9.0.39.73.00.00.0000 fig; , | ¢ 7 ITRANSPORTE DE SERVIDORES
3.3.3.9.0.39.74.00.00.0000 |, | ¢ 7 |FRETES E TRANSPORTES DE ENCOMENDAS
3.3.3.9.0.39.77.00.00.0000 g, | ¢ 7 |VIGILANCIA OSTENSIVA E MONITORADA
3.3.3.9.0.39.76.00.00.0000 |g;y | ¢ 7 ILIMPEZA E CONSERVAGAO
3.3.3.9.0.39.79.00.00.0000 [ — |, [SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO,
n TECNICO E OPERACIONAL
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3.3.3.9.0.39.80.00.00.0000 Sim F P HOSPEDAGENS

3.3.3.9.0.39.81.00.00.0000 Sim P B SERVICOS BANCARIOS

3.3.3.9.0.39.82.00.00.0000 55 | F 7 |SERVICOS DE CONTROLE AMBIENTAL

33.3.0.0.39.83.00.00.0000 | ¢ | , [SERVICOS DE COPIAS E REPRODUCAO DE
DOCUMENTOS

3.3.3.9.0.39.90.00.00.0000 |, | F 7 |SERVICOS DE PUBLICIDADE LEGAL

3.3.3.9.0.39.92.00.00.0000 5, | ¢ 7 |SERVICOS DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

3.3.3.9.0.39.93.00.00.0000 SERVICOS DE PUBLICIDADE DE UTILIDADE

Néo | F | 7  JpBLICA
3.3.3.9.0.39.94.00.00.0000 g, | ¢ 7 |AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO
MANUTENCAO E CONSERVACAO DE
3.3.3.9.0.39.95.00.00.0000 |g;, || ¢ 7 |EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE
DADOS

3.3.3.9.0.39.96.00.00.0000 Sim F
JURIDICA - PAGAMENTO ANTECIPADO

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA

3.3.3.9.0.39.97.00.00.0000

sim | F 7 |DESPESAS DE TELEPROCESSAMENTO

3.3.3.9.0.39.99.00.00.0000 g, - ~ [OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA |
JURIDICA

3.3.3.9.0.39.99.01.00.0000 |y~ | £ | g |SERVICOS DE ESTAGIARIOS

3.3.3.9.0.39.99.02.00.0000 f\ = F 8 ASSOCIACOES, FEDERACOES E
CONFEDERCOES

6.2 — Vedacdes de realizacdo de despesa com regime de adiantamento:
£ vedada a realizacdo de despesa das seguintes despesas pelo regime de adiantamento:

a) Aquisicio de material de uso ou consumo a longo prazo, com manuten¢do de
estoque proprio;

b) Aquisicio de material que possua Ata de Registro de Prego e/ou licitagdo em
gualquer modalidade homologada, contratada e vigente para unidade orgamentaria;

c) Aquisicio de equipamentos e materiais que exijam registro no setor de
patrimonio;

d) Servico de terceiros ou fornecimentos que possam ser atendidos mediante
contrato formal;

e) Ajuda de custo;

f) Diarias;

g) Aquisicdo de combustiveis e oleo |ubrificante na sede do Municipio;

h) Pagamento de multas por infracdo a legislagdo de transito.

i) Qualquer tipo de despesa de caracteristicas de uso pessoal, mesmo que possa ter
utilizagdo minima administrativa.
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Cabera ainda, atender as seguintes condi¢bes:

a) Justificativa formal, pelo setor requisitante, quanto a sua necessidade e urgéncia,
devendo fazer parte da prestagdo de contas.

b) Declaragdo expressa do superior imediato, da impossibilidade de sua
disponibilizagdo no prazo compativel.

1| - PROCEDIMENTOS PARA DISPONIBILIZAGAO DE RECURSOS

A liberacdo de recurso em conta bancaria decorrente de adiantamento, a cada servidor
responsavel, serd submetida a analise prévia da Secretaria Municipal de Gestao Publica e
Finangas — SEGFIN do Municipio, que verificara:

a) Através de comunicacdo da Contabilidade se o servidor esta em alcance, ou
seja, se aplicou e prestou contas do adiantamento no prazo regulamentar e se a
mesma ndo consta incongruéncia apontada pela CGM - Controladoria Geral do
Municipio capaz de reprovagado

b) Através de comunicac3o da Contabilidade se o servidor esta em alcance, ou
seja, se aplicou e prestou contas do adiantamento no prazo regulamentar e se a
mesma ndo consta incongruéncia apontada pela CGM — Controladoria Geral do
Municipio capaz de gerar glosa de valores a serem devolvidos.

c) Se o servidor ndo é responsavel por mais de um adiantamento;

d) Conformidade do montante de recursos solicitado com os limites
estabelecido na Lei 1.233/2004 ou autorizados pelo Gestor Municipal.

e) Se consta a autorizacio do Prefeito, ou dos respectivos titulares das

unidades or¢amentarias.
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7 - Requisi¢do de Adiantamento de Recursos — Suprimento de Fundos

0 prazo de aplicagdo dos recursos perfaz trinta (30) dias contados da data da efetiva
liberacdo, e trinta dias (30) para formalizacdo e apresentagdo da prestagdo de contas.
Durante o periodo correspondente a prestacio de contas ndo devera haver realizagdo de
pagamentos, pois o tal periodo esta reservado exclusivamente para prestagao de contas.

A solicitacio de cada adiantamento de recursos devera ser precedida da abertura de
Processo Administrativo, especifico para tramita¢do no dmbito da Prefeitura do Municipio

de Penedo/AL até seu encerramento apos a respectiva prestacdo de contas integralmente
aprovada.

Devera ser numerado cada suprimento de fundos, sequenciado por cada Secretaria com
contagem no inicio de cada exercicio, findando a sequencia ao final do exercicio.

Cabers a cada unidade gestora o controle sequenciado das liberagbes de recursos bem
como a devida prestagdo de contas.

7.1 - Formalizac3o do Processo Administrativo

Deverd ser elaborado pela unidade a solicitagdo do adiantamento de recursos contendo:

a) Oficio de solicitagdo da Secretaria dado entrada via protocolo geral;

b) Nome completo do servidor responsével pelo adiantamento da Secretaria;

c) Valor solicitado até o limite definido neste Manual, acima deste, sO com a
autorizacdo do Gestor Municipal (Prefeito);

d) Informac@es de Conta bancaria de adiantamento, AG, Banco.

7.2 - Liberacdo dos recursos e disponibilizacdo na conta do Adiantamento

A liberacdo dos recursos ficard condicionada a autorizacdo do Prefeito ou por quem ele
delegar.

A disponibilizagdo do recurso decorrente do adiantamento caberd a Secretaria Municipal
de Gestio Publica e Finangas, através da Tesouraria, apés a devida formalizagdo do tramite
do processo a liberagdo.

Cabe ao responséavel pelo adiantamento, o acompanhamento da disponibilizacdo dos
recursos, para efeito de atendimento ao prazo de aplicagdo e prestagdo de contas.

7.3 = Utilizacao dos recursos

A utilizacdo do adiantamento é restrita as transagoes exclusivamente das atividades da
Gestio Publica Municipal, decorrente de compras de material de consumo e de prestacdo
de servicos, vedado a utilizagdo de saques e em equipamentos e material permanente.
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7.3.1 - Utilizagio em viagens administrativas

As despesas decorrentes de viagens administrativas atendidas com o Suprimento de
Fundo, somente serdo consideradas quando fora da sede do Municipio, ou decorrente
desta.

Para caracterizar como validas tais despesas, ndo devera ter em favor do portador,
quaisquer processos para concess3o de didrias no correspondente periodo, caso contrario,
devers ser devolvido os recursos utilizados inerentes 3 alimentagdo, hospedagens e
locomocgdo, que tenha sido paga com 0 adiantamento.

Ill - PRESTACAO DE CONTAS
8- Aspectos Gerais

A prestacdo de contas devera seguir 0s critérios estabelecidos no Artigo 379. Da Lei
1.233/2004, contendo as seguintes pecas em originais:

a) Oficio de encaminhamento;

b) Relacdo de todos os documentos de despesas constando, nimero e data do
documento, espécie do documento, nome do credor, CNPJ, valor por despesa e
soma total das despesas;

¢) Guia de recolhimento do saldo ndo utilizado no més em conta corrente da
Prefeitura e/ou comprovante bancario;

d) Demonstrativo de Receita e Despesa; (ANEXO 1)

e) Documentos de despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica de datas, na
mesma ordem da relacdo mencionada no item llI;

f) Em cada documento de despesa constara obrigatoriamente o atesto da realizacdo
do servico e Jou fornecimento com a devida identificacdo do cargo e CPF do
atestante, a descricdo da finalidade da despesa, o destino do material e outros
esclarecimentos que se fizerem necessarios a prefeita caracterizacdo da despesa;

g) No caso de emissdo de Notas Fiscais avulsas, exigir do prestador o pagamento dos
impostos devidos e anexar cépia dos comprovantes de quitacao;

h) Extrato bancério do periodo da aplicagdo do adiantamento;

i) Justificativa da necessidade e interesse publico de cada despesa efetivada; (ANEXO
V)

N&o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior a liberagdo do
recurso nem com data posterior ao periodo de aplicagao.

8.1- Comprovacdes da Despesa

Deverdo ser apensadas ao processo as Notas Fiscais sem rasuras, sequenciadas, contendo:

a) Comprovacio das despesas por meio de fotografias, filmagens, certificados,
voucher’s, comprovantes de passagens, e etc... ?

b) Declaracdo expressa do recebimento do material ou do servigo;

c) Justificar cada despesa caracterizando o interesse publico.
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d) Descricdo detalhada do material ou servio, com especificagdo do numero
do tombamento, no caso de conserto de equipamento, mobilidrio permanente ou veiculo;

e) Valor unitério de cada item;

f) Valor total da Nota Fiscal;

g) A Nota Fiscal deve ser emitida em nome da Prefeitura Municipal de
Penedo/AL;

h) Anexar as Notas Fiscais os cartoes de CNPJ.

8.2 — Liquidagdo da Despesa

0 portador do adiantamento encaminharé a prestacio de contas para andlise e aprovagao
prévia da CGM, caso a prestacdo de contas esteja regular a propria CGM encaminha o
Processo com o parecer da andlise para o departamento de contabilidade que procedera a
baixa da responsabilidade do servidor e efetuard a liquidac&o e a baixa da despesa.

Para realizagdo da liquidagdo da despesa deverdo ser anexados previamente todos os
comprovantes da execugdo da despesa, ordenado cronologicamente observado todos os
itens do topico 8.1.

A certificacio/atesto das notas fiscais devera ser por no minimo um servidor do setor
devidamente identificado, que ndo seja o responsavel pela aplicagdo dos recursos.

9 — Andlise e Aprovagdo Prévia

A andlise e aprovacio dos adiantamentos serdo feitas pela CGM — Controladoria Geral do
Municipio, por servidor designado pelo controlador. Apds manifestacdo em ndo existindo
pendéncias devera ser enviado a Contabilidade para baixa de responsabilidades.

Na hipétese de nio ser aprovada integralmente a prestacdo de contas, as glosas realizadas
pela CGM deveram ser notificadas administrativamente, estabelecendo prazo para
recolhimento ao Erario. No caso de ndo cumprida, fica caracterizado a necessidade de
abertura de Processo Administrativo para registro na Divida Ativa Ndo Tributaria,
posteriormente cobranca Administrativa, em nao se cumprindo mesmo assim, cobranca
Judicial.

9.1 — Atraso na prestacdo de contas

Oficio com prazo de 3 (trés) dias.

O atraso devera ser justificado e poderd ser acatado ou ndo pela CGM - Controladoria
Geral do Municipio, caso ndo acatado, o responsavel pelo Adiantamento tera que devolver
todo o valor recebido.

9.2 — Erro de natureza formal
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Recebida a prestacdo de contas e constatada a ocorréncia de erros de natureza formal,
deverd ser comunicado ao responsavel pelo adiantamento para realizar as corregdes
necessarias no prazo trés (03) dias uteis contados da comunicag3o. S3o considerados erros
formais:

a) Auséncia de formulrio obrigatdrio na prestacdo de contas;
b) Erro de calculo de algum formulario;
¢) Falta de assinaturas em documentos;

d) Auséncia de justificativa para a realizacio de despesa considerada inadequada
por meio de adiantamento;

e) Auséncia de Comprovagdes de despesas e etc...

9.3 - Sindicancia

Na hipotese de ndo cumprimento da obrigagdo de prestar contas pelo responsavel por
adiantamento, apds o vencimento do prazo da notificagdo pela CGM — Controladoria Geral
do Municipio que é de 3 (trés) dias, a CGM— Controladoria Geral do Municipio remetera
para a PGM - Procuradoria Geral do Municipio cépia do oficio do item 9.1 deste manual
com todas as informacBes necessarias, para imediata abertura de sindicancia nos termos
da Legislacdo Vigente. Sdo passiveis para instauracdo da Sindicancia, se verificado:

a) Nio retificagdo do erro formal;
b) Omissdo do dever de prestar contas;

¢) Constatacdo da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico que resulte
em prejuizo ao Erario.

Na hipétese de ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade, sem que se
caracterize ma-fé de quem Ihe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido, devera

ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado, oportunamente no envio da Prestagao
de Contas Anual pela Contabilidade do Municipio.

IV - DISPOSICOES FINAIS

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE PENEDO, ESTADO DE ALAGOAS, 14 DE AGOSTO DE
2017.

L | et e
§ S i
== RICARDO/COSTARUAS —
Controlador Interno
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V - DUVIDAS FREQUENTES
a) Tenho dois Adiantamentos abertos, posso abrir o terceiro em meu nome?

R: N3o, a legislacdo ndo permite concessao de verba a servidor responsavel por 2 (dois)
Adiantamentos em aberto, bem como em alcance.

b) Posso realizar despesas acima do valor recebido e depois complementar o pagamento
com solicitagdo de nova verba de Adiantamento?

R: Ndo, existem dois motivos para o impedimento desta préatica: primeiro, s6 se deve
realizar gastos no limite do Adiantamento que fora solicitado e, segundo, ndo se deve
proceder 3 despesa sem prévio empenho.

c) A partir de que momento posso realizar as despesas?

R: A partir do momento em que 0 numerario solicitado for disponibilizado na conta de
adiantamento.

d) O servidor foi exonerado e possui verba de Adiantamento, que procedimento deve ser
adotado?

R: A verba de Adiantamento é publica e como tal, requer a correspondente prestagdo de
contas, devendo ser prontamente apresentada pelo suprido. Neste caso, o Setor
competente deve enviar ao Ordenador de Despesas memorando comunicando o fato,
solicitando o cancelamento do Adiantamento, bem como novo Adiantamento para os
novos supridos.

e) A empresa fornecedora ndo tem nota fiscal. O que fazer nessa situacdo?

R: No caso de material, devera o fornecedor dirigir-se ao Posto da Secretaria da Fazenda
Estadual mais préximo e solicitar a emissdo de nota fiscal avulsa. Se a natureza da despesa
for servico, dirigir-se a Prefeitura onde serdo adotadas as mesmas providéncias.

f) E proibido realizar a aquisicao de material permanente com o Adiantamento?

R: N3o. O art. 52, incisos do | ao IX, da Lei Municipal n® 1.233/2004, estabelece que
poderio ser realizadas as seguintes despesas:

“art.59.....

| — despesas com material de consumo;

Il - despesas com servigos de terceiros;

Ill = despesas com didrias e ajuda de custo;

IV — despesas com transporte em geral;

V - despesas judiciais;

VI — despesas com representacdo eventual;

VI - despesas extraordindrias e urgentes, cuja realizagio ndo permita delongas;
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Vill - despesas que tenham que ser efetuadas em lugares distantes da sede da

administracéo municipal ou em outros municipios;
IX — despesas mitdas e de pronto pagamento, em geral.

g) O que deverd ser observado para evitar o fracionamento de despesas?

R: Deve-se atentar para aquisigdes/contratacdes de idéntico subitem de despesas, no
mesmo Adiantamento, as quais ndo devem ultrapassar os limites estabelecidos nos incisos
| e Il do art. 24 da Lei 8.666/1993. A andlise do fracionamento de despesas de pequeno
vulto devera ser feita pela verificagdo em cada ato de concessdo por subitem do material
adquirido. No fracionamento de modalidade de licitacdo, a aferi¢do ¢é realizada pelo
conjunto de agentes supridos autorizados, uma vez que Seu uso por um numero excessivo
de supridos aumenta a probabilidade de ocorréncia desta situacdo. Quando varios agentes
supridos de uma mesma unidade gestora passam a adquirir, rotineiramente, 0s mesmos
materiais ou servigos, é possivel que o conjunto das aquisicdes de um mesmo objeto ao
longo do exercicio alcance valores que exigiriam a formalizagdo do processo licitatdrio
especifico, caso ndo haja um acompanhamento eficaz.

h) O que acontece caso a prestagdo de contas n3o seja apresentada ou contenha alguma
falha ou irregularidade?

R: O Agente Suprido devera ser imediatamente notificado pelo Ordenador de Despesas
para apresentar a prestacdo de contas, sanar a falha ou recolher 3 conta da instituicdo
publica, os valores correspondentes as aplicagGes consideradas indevidas, ou ainda, o
saldo ndo aplicado. Decorrido o prazo estabelecido na notificacdo sem que a prestacdo de
contas seja apresentada ou a falha sanada, devera o Ordenador de Despesa adotar as
providéncias necessarias, como instauragdo de Sindicancia, sem prejuizo da adogdo de
medida disciplinar cabivel.

i) Quais os procedimentos a adotar apos a aprovagao da prestacdo de contas?

R: A CGM — Controladoria Interna Municipal apds constatar a regular aplicacdo deve
determinar a remessa do respectivo processo a area responsavel pela contabilidade, para
o registro de apresentagdo da prestagdo de contas e baixa nos registros contabeis.

j) Na analise da prestagdo de contas devem ser verificados(as) se:

- todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo
estabelecido no ato da concessdo;

— foram anexadas & prestacdo de contas todas as solicitagdes de aquisicdo/contratacéo de
servico e se estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato da concess&o;

— foi respeitado o prazo de 30 dias para aplicacdo e mais 30 dias para prestacao de contas
do adiantamento;

— os pagamentos foram realizados a vista, pelo seu valor total e em uma nica parcela;

— ndo houve fracionamento da despesa;

— foram confrontados os documentos comprobatdrios da realizagdo da despesa com os
extratos bancarios originais da conta de adiantamento do periodo de aplicacdo obrigatdrio
de 30 dias;

Av. Wanderley, 141, Santa Luzia -~ Penedo/AL — CEP: 57200-000
(82) 3551- 2728 www.penedo.al.gov.br
E-mail: controladoria@penedo.al.gov.br

CERTIFICACAO DIGITAL: W8QZGWB/AUDCOB2NK51XHG
Esta edi¢cdo encontra-se no site: www.penedo.al.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do Quinta-fei
MUNICIPIO Penedo 17 de Agosto de 2017

25-AnoV - N°578

iy

CONTROLADORIA P
GERAL | @/ PEN EDO
S PREFEITURA

— os documentos comprobatdrios da realizagdo da despesa (notas fiscais, recibos e outros)
sio originais, estdo sem rasura, em nome do érgdo/entidade, e se apresentaram a data, o
endereco e a discriminagdo da despesa efetivamente realizada, bem como a declaracdo de
recebimento da importancia paga emitida pelo fornecedor e ainda, o respectivo atesto do
recebimento/execucdo do servigo;

— 3 data de validade do documento fiscal recebido e se se encontra dentro do periodo de
aplicagdo;

— 0 agente suprido observou a legislagdo tributaria pertinente, especialmente quando da
contratacdo de prestadores de servico auténomos;

— houve despesa em periodo de férias do agente suprido ou em seus afastamentos legais;
— houve justificativa para a realizagdo de cada despesa efetuada.

- todas as despesas realizadas se enquadram nas permissdes da Lei Municipal no.
1.233/2004.

VI. LEGISLACAO

- Lei Federal n? 4.320, de 17 de margo de 1.964, que dispBe sobre as Normas Gerais de
Direito Financeiro, Orcamentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal, artigos 68 e 69;

- Lei Federal ne 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicio Federal, que institui normas para licitacoes e contratos da Administracdo
Publica;

- Lei Federal n? 10.520, de 17 de julho de 2002, que institui, no Ambito da Uniao, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XX|, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns;

- Lei Complementar Federal n® 116/03, que dispde sobre Imposto Sobre Servigo de
Qualquer Natureza;

- Lei Municipal, que dispde sobre o Cdigo Tributério do Municipio de Penedo/AL;

- Lei Municipal n° 1.233/2004, que dispde sobre o regime de adiantamentos, e da outras
providéncias;
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VIl - ANEXO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PENEDO
SECRETARIA MUNICIPAL DE
PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO |

ORDEM | DATA Ne DO HISTORICO CREDITO | DEBITO | SALDO (R$)
CHEQUE (R$) (R$)
—mat.
Servidor Secretario Municipal de
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ANEXO Il

MODELO DE OFiCIO PARA ABERTURA DE
CONTA BANCARIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENEDO

Oficio n®

Penedo (AL), __de de 2017.

Senhor(a) Gerente:

Solicitamos a abertura da conta de adiantamento em nome do Servidor deste Orgdo com
as especificagdes a seguir: Nome do Servidor

s GPE
RG com a seguinte titularidade:, Unidade/Orgdo
s Nome do Servidor

Atenciosamente,

Nome [/ Ass. do Prefeito

limo. 5r.
Gerente do Banco AG.
Nesta

CERTIFICACAO DIGITAL: W8QZGWB/AUDCOB2NK51XHG
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ANEXO llI

MODELO DE RECIBO PARA PAGAMENTO DE
PRESTAGCAO DE SERVIGO - PESSOA FISICA

Valor de Servico R$ 0,00
1SS R$ 0,00

Valor Liguido R$ 0,00

Recebi da PREFEITURA MUNICIPAL DE PENEDO, Unidade / Orgdo

a importancia de R$

( )

comrespondente aos servicos de recuperacdo e conserto de 10 (dez)

carteiras escolar, através do cheque n° Banco AG.

de de

Nome do Credor:
EPF: RG. N°
END.

Av. Wanderley, 141, Santa Luzia - Penedo/AL — CEP: 57200-000
(82) 3551- 2728 www.penedo.al.gov.br
E-mail: controladoria@penedo.al.gov.br

CERTIFICACAO DIGITAL: W8QZGWB/AUDCOB2NK51XHG
Esta edicdo encontra-se no site: www.penedo.al.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL
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ANEXO IV

JUSTIFICATIVA DE ADIANTAMENTO N° XXX/2017

PROCESSO N°
INTERESSADO
VALOR

Penedo/AL, aos xx dias do més de xxxxx de 20xx.

Em relacd@o as Despesas/Notas Fiscais e/ou & Nofificagao Administrativa n®
wooxx, de xx de xooox de 2017, enviamos , da forma que segue, Gs
justificativas e/ou esclarecimentos necessdrios aos fatos oriundos do
referido processo, para consecutiva regularizagéo das ocorréncias
diligenciadas.

Com relagdo ao:

Ifermn 2.1 — X0000MXXXX
ltem 2.2 - XXO0O0XXKX

Suprido(a)
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