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INSTRUCAO NORMATIVA N° 37/2014/CGM

Altera a redagao da Instrugao Normativa n® 21/2011/CGM,
que disciplina o procedimento de repasse do
adiantamento para Secretarios Municipais ou Equivalentes
e instrui a execugéo da prestagao de contas

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo
23, da Lei Complementar n° 56, de 12 de maio de 2005, e suas alteragdes, e o Decreto n°
7.719, de 10 de novembro de 2005, resolve:

Art. 1° Na Instrucdo Normativa n° 21/2011/CGM, fica alterada a redagdo dos seguintes
dispositivos:

Art. 1° - O Regime Especial de Adiantamento aplicado aos casos de despesas
definidas nos termos desta Instrugdo Normativa, observada a legislagdo pertinente,
consiste na liberagdo de recursos por intermédio de cartdo eletrbnico de pagamento a
servidor, sempre precedido de empenho na dotagcdo propria, para realizacdo de
despesa que ndo possa subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

Art. 3°(...)
Il - ABRANGENCIA

O regime especial de adiantamento abrange os Secretarios Municipais ou
Equivalentes, quais sejam os Superintendentes das Fundagbdes e outros, cujo cargo
corresponda ao status de Secretario, ou servidores designados por estes.

/Il — CONCEITO
1 — Adiantamento

Valor de pequena monta a ser gasto por intermédio de cartéo eletrénico de pagamento,
sempre precedido de autorizacdo e empenho na dotagao proépria, para o fim de realizar
despesas emergenciais que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se

ao processo normal de aplicagéao.

Art. 6°(...)

XVIIl - alojamento e alimentacdo de delegacbes esportivas ou escolares, de outros
Municipios, que participem de certames organizados pelo Municipio de Itajai;

Art. 7° O adiantamento aos dirigentes de unidades de ensino e centros de educagcdo
infantil da rede municipal é disciplinado por legislagdo especifica.

Art. 9°(...)
VIl — numero do cartdo de pagamento a ser utilizado;
VIl - data, assinatura e identificacdo do requisitante e do secretario ou equivalente;

Art. 11(...)
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§ 1° E vetada a prorrogagéo do prazo de aplicagcdo. Ndo havendo a aplicagéo até o final
do prazo estabelecido, o valor nao aplicado sera automaticamente bloqueado.

Art. 16 O adiantamento sera obrigatoriamente disponibilizado mediante cartdo de
pagamento vinculado a conta corrente do Municipio de ltajai, identificando o nome do
Responsavel, acrescido da expresséao “Municipio de ltajai’.

Parégrafo Unico — Efetuada a liberagdo do recurso, a Diretoria de Gestdo Financeira
comunicara a Diretoria de Controle Interno os seguintes dados: data da liberagéo, n° do
empenho e do subempenho, valor, beneficiario, nimero do cartdo de pagamento e
periodo de aplicagdo, para controle de entrega da respectiva prestagao de contas.

Art. 17 Os pagamentos deveréo ser efetuados por intermédio de cartdo eletrénico de
pagamento.

Art. 20 A cada pagamento efetuado devera ser exigido o correspondente comprovante
fiscal, bem como comprovante emitido pela maquina de cartdo que autorizou a
transacéo.

Art. 21 Os comprovantes de pagamento deverdo ser emitidos em nome do Municipio
de Itajai, com indicagdo do numero do CNPJ e:

Art. 23 No més de dezembro havera o bloqueio de todos os saldos disponiveis para
uso por adiantamento no dia 20, data limite para presta¢ao de contas no ultimo més do
ano, mesmo que o periodo de aplicagdo ndo tenha sido expirado.

Art. 26 (...)

I-{(..)

f) saldo bloqueado, quando houver;

(...)

IV - fotocopia do comprovante de pagamento emitido pela maquina que autorizou a
transacéo;

V - extrato do cartdo de pagamento, com movimentagcdo completa do periodo;

Art. 31 Cabera a Coordenadoria Geral de Contabilidade comunicar a Diretoria de
Controle Interno todos os casos de auséncia de ressarcimento do valor de despesas
consideradas irrequlares (impugnadas) nas prestagées de contas.

§ 1° De posse dessa informagdo, o Departamento de Controle Interno, no prazo
méaximo de 15 (quinze) dias, deveréa orientar o Prefeito para a instauragdo da
competente tomada de contas especial, nos termos da Instrucdo Normativa do
Tribunal de Contas n® TC 13/2012 e suas alteragbes.

Art. 36 (...)
¢) Anexo Il - Termo de compromisso para recebimento do cartdo;

Art. 2° Na Instrugdo Normativa n® 21/2011/CGM, ficam inserido o seguinte dispositivo:
Art. 9° (...)

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
Rua Alberto Werner * 100 ¢ Vila Operaria

88304-053 - Itajai » Santa Catarina

Fone: 3341-6140



MUNICIPIO DE -

2 ITAJAI

Paragrafo unico: Para o atendimento ao inciso VIl devera ser previamente preenchido
o formulério de requisicdo de cartdo de pagamento junto a instituicdo bancaria,
conforme orientacdo da Secretario da Fazenda.

Art. 3° Na Instrugdo Normativa n° 022/CMA/2010, ficam revogados o paragrafo unico do art. 23 e
o inciso VI do art. 26.

Art. 4° Na Instrugdo Normativa n°® 022/CMA/2010, os anexos |, Il e lll sdo substituidos pelos
anexos incluidos na presente Instrugcdo Normativa, mantendo-se a redagdo do anexo IV.

Art. 5° Esta instrugdo normativa entra em vigor em até 30 (trinta) dias da sua publicagao.

Itajai-SC, 24 de junho de 2014.

Jaime Marcio Espindola
Controlador-Geral do Municipio

Marcos de Andrade
Secretario Municipal da Fazenda
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ANEXO |
SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO
Venho por meio desta, em conformidade com a Lei Municipal n° 4506, de 21 de

dezembro de 2005 e Instrugcdo Normativa n° 21/2011/CGM e suas alteracdes posteriores,

requerer  adiantamento de recursos no valor de R$

( ), a ser liberado no Cartdo de Pagamento n°
O adiantamento, com aplicagdo no periodo de /1 a [ , sera
utilizado para: ( ) Consumo R$ ( ) Servigos R$

As despesas decorrentes do adiantamento correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias abaixo especificadas, constantes no orgamento do Municipio referente ao

exercicio de

Dotagao Elemento de Despesa Valor

Total do adiantamento

Carimbo e Assinatura do Secretario ou Equivalente

Responsavel pelo recebimento do adiantamento
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Autorizo a concessao do adiantamento:

Itajai, I/

Carimbo e Assinatura do Secretario de Fazenda

ANEXO Il

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO RECEBIDO

Empenho n?: Data Emisséo: I/ . Data de Pgto: I/

Valor R$ Classificacao da Despesa:

Secretaria/Fundagao/Equivalente:

Responsavel pelo Adiantamento:

Cartdo de Pagamento n°

Vimos por meio deste, enviar os comprovantes abaixo relacionados, para prestacédo de

contas do adiantamento recebido em [/

Docume . s Justifi
Historico .
ntos cativa
N-Nota | Data Nota Local da
. . Valor
Fiscal Fiscal Compra
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Total R$

Itajai, [

Carimbo e Assinatura do Secretario ou
Responsavel pelo recebimento do adiantamento

ANEXO il

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , ocupante do
cargo de da
(6rgao), Matricula n°® , C.P.F.
n° , recebi do Municipio de Itajai o cartdo de pagamento n°®
, do Banco
, vinculado a Agéncia n° , Conta n°

, cujos valores disponibilizados em regime de adiantamento deverao

ser aplicados em despesas de carater emergencial definidas na Instrugdo Normativa n°
21/2011/CGM e suas alteragdes, e estou ciente das normas de aplicagdo dos recursos

liberados e de prestacao de contas.

Itajai-SC, de de20 .

Carimbo e Assinatura do Secretario ou
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Responsavel pelo recebimento do adiantamento
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