PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA
GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2014

Dispoe sobre os procedimentos referentes ao repasse de verba de adiantamento e ao
controle das Prestagcoes de Contas das Secretarias do Municipio.

A CHEFIA DE GABINETE, no uso de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

Art. 1° - A presente Instrugdo objetiva orientar as secretarias municipais sobre os procedimentos para
concessao e utilizagdo dos adiantamentos, disciplinados na Lei Municipal n® 4602/2002, de 07/10/2002,
que deve ser observada durante todo o periodo de utilizacdo da verba e respectiva prestacao de
contas.

Art. 2° - As etapas para a concessao de adiantamento obedecerao o disposto no fluxograma constante
do Anexo lIl.

Art. 3° - Para a utilizacdo dos recursos de adiantamento, deverdo ser observadas as seguintes
orientacoes:

1. o objetivo das despesas de adiantamento € o custeio de despesas urgentes ou de pequenas
despesas de pronto pagamento. Portanto, a aquisicdo de materiais e servigos de utilizagao
continuada para manutencdo de Secretarias deve ser prevista e realizada através de
processo licitatorio;

N

. a requisigcdo de adiantamento deve evidenciar o valor a ser empenhado em cada sub-
elemento (material de consumo, servicos de terceiros pessoa juridica, etc.) e as despesas
nao poderdo ultrapassar o limite previsto, considerando-se cada empenho isoladamente;

3. todas as despesas devem estar relacionadas com a atividade da Secretaria, ndao podendo
constar documentos referentes a gastos que possam ser considerados estranhos as
atividades municipais. Além disso, deve ser avaliada a real necessidade dos bens e servigos
(restringir-se ao estritamente necessario) tendo em vista o principio da economicidade;

4. se a compra for de materiais, a nota fiscal deve ser de venda a vista e, se forem adquiridos
servigos a nota fiscal deve ser de prestacao de servigos;

5. nao poderao ser aceitos documentos fiscais com qualquer tipo de rasura ou outros vicios que
comprometam a fidedignidade dos mesmos;

6. a data dos documentos fiscais deve ser posterior a data do depédsito do adiantamento,
respeitando-se o prazo para utilizagio previsto em lei (até 30 dias da data de depésito);

7. para cada documento fiscal deve conter atestado de que os servigos foram efetivamente

prestados ou de que o material foi recebido pelo setor, bem como a justificativa para a
aquisicao do bem ou da prestacao do servico;
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8. antes de realizar a despesa, deve ser verificado se existe estoque do material no

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

almoxarifado;

somente serdo aceitos documentos fiscais nominais a Prefeitura Municipal de Santa
Maria;

nao podem ser aceitas notas de combustivel adquiridas em Santa Maria. No caso de
aquisicdo de combustivel em viagens a servigo serdo aceitos somente os documentos
fiscais nominais ao Municipio e que contiverem a placa do veiculo. Além disso, as
justificativas deverdo conter todos os dados necessarios a identificacdo do veiculo (placa,
modelo, condutor, Secretaria a que pertence o veiculo). Caso a viagem tenha sido realizada
em veiculo locado pelo Municipio, devera ser anexada cépia do contrato de locagao;

para cada documento fiscal deve ser emitido um Unico cheque. Além disso, ndo é permitida
a emissao de um cheque para mais de um documento fiscal;

¢é facultado ao titular do adiantamento sacar recursos para despesas de pronto pagamento,
no limite de R$ 100,00 (cem reais). Nesse caso, deve ser evidenciada na prestacdo de
contas os documentos fiscais e o comprovante de recolhimento do saldo a conta de
adiantamento, mencionando o numero do cheque utilizado para o saque do recurso.;

nao serao aceitos Recibos de Pagamento a Autdbnomos - RPAs ou recibos (salvo se
autorizados pelo Municipio de Santa Maria);

os procedimentos para a abertura, documentagdo e manutengao de contas bancarias do
regime de adiantamento estdo dispostos na Instru¢do Normativa do Controle Interno
01/2005.

as aquisicbes emergenciais cujo valor for superior a R$ 400,00 (quatrocentos reais)
deverdo ser acompanhadas de 03 (irés) orcamentos. No caso das aquisi¢cbes abaixo deste
valor, devera ser apresentada pesquisa de pre¢o, em pelo menos 1 (um) estabelecimento
ou através de pesquisa pela rede mundial de computadores, de modo a demonstrar que o
principio da economicidade foi atendido.

no caso de orcamentos que contemplem varios itens de baixo valor, as aquisicdes devem
ser realizadas considerando o menor custo global, salvo em casos em que a diferenca de
valor no item justifique a aquisicao em mais de um estabelecimento comercial.

Art. 4° - Os materiais de consumo que podem ser adquiridos com o adiantamento, desde que seja
observado o disposto no art. 3° desta Instru¢do Normativa séo:

despesas com lubrificantes e combustiveis, observado o disposto no item 9 (nove) do art.
anterior;

géneros de alimentacéo;

material de expediente;

ldmpadas incandescentes e fluorescentes;

acessorios para instalagdes elétricas e de telecomunicacgoes;

materiais e acessoérios para maquinas;
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7. produtos quimicos, biolégicos, farmacéuticos e odontolégicos;
8. vidracaria;
9. sementes e mudas de plantas;

10. recarga emergencial de cartucho de tinta para impressora (a nota fiscal devera ser a de
prestacao de servigos);

11. outros materiais de uso nao-duradouro.

Art. 5° - Os servigos e encargos que podem ser realizados com o adiantamento, desde que seja
observado o disposto no art. 3° dessa Instrucdo Normativa séo:

1. fretes e carretos;

2. impostos e taxas;

3. pedagios;

4. servigos de conservacgao e adaptacido de bens iméveis;
5. guinchos;

6. servigos de impressao, encadernagao e emolduramento;

7. confecgao de carimbos.

Art. 6° - A Prestacdo de Contas apresentada pelas secretarias devera ser composta dos seguintes
itens:

1. copia da requisi¢do de adiantamento;
2. uma via do(s) empenho(s);
3. relagao dos empenhos, conforme o0 anexo |;

4. relacdo dos documentos (notas e cupons fiscais, etc.) por sub-elemento de despesa,
conforme anexo Il;

5. comprovantes de despesa em que conste atestado de que os servigos foram prestados ou
que o material foi recebido, com a assinatura e o carimbo do responsavel pelo
adiantamento, com o visto do chefe imediato, no processo;

6. extratos bancarios completos, constando o depdsito inicial, toda a movimentagdo do
periodo e o saldo zerado;

7. cobpia do comprovante de recolhimento de saldos ndo aplicados através de depdsito
bancario com os valores especificados por empenho. Além disso, devera ser relacionado no
comprovante de depdsito o n°® do empenho, o n° do adiantamento, o nome do responsavel
pelo adiantamento e a Secretaria a que se refere o saldo que esta sendo devolvido;

8. orgcamentos, quando for o caso;
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comprovante de recolhimento da guia referente ao valor total das retengbes de ISS
(substituicao tributaria).

Paragrafo Unico. As Secretarias deverdo anexar os documentos na mesma ordem em que forem
relacionados na relacdo de documentos fiscais da prestacado de contas (anexo Il).

Art. 7° - O valor do adiantamento (englobando material de consumo e servigos de terceiros) sera de até
R$ 2.000,00 (dois mil reais), com excegdo das Secretarias de Saude, Educagdo e Infra-Estrutura,

Habitacdo e Servigos, que podera ser de até R$ 3.000,00 (trés mil reais).

Art. 8° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Ony Lacerda
Chefe de Gabinete

CUMPRA-SE

Cezar Schirmer
Prefeito Municipal

Data: [
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