PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
i SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 02/2016

Estabelece Normas e Procedimentos de
Concessédo e Prestacdo de Contas de
Adiantamento de Numerario.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGREpruso das atribuicdes
que |lhe confere o art. 7° da Lei Complementar %, 62 2009, alterado pelo art. 44 da Lei
Complementar n° 765, de 2015, e o Inciso |l do2&T.do Decreto 17.851, de 2012,

DETERMINA,
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta instrucao normativa disciplina os procedimerde Concessao e
Prestacdo de Contas de Adiantamento de NumerasicAmbito da Administracdo Publica
Municipal.

Art. 2° As siglas utilizadas nesta instrugdo normativeoetram-se definidas no
Anexo NOR 001 do MTNP-CGM-POA.

Art. 3° Os termos técnicos empregados, bem como os costEisicos aplicados
a matéria, encontram-se expressos no Anexo NORIOOZTNP-CGM-POA. Para efeito desta
instrucéo, entende-se por:

| — Suprimento de Fundos - Adiantamento: regimeeddizacdo de despesa que
consiste na entrega de numerario a servidor cadastsempre precedido de empenho emitido
na dotacdo especifica, que tem por finalidade kzagdo de despesas de pronto pagamento,
indispensaveis ao funcionamento da respectiva dajda que por motivos excepcionais ou
urgentes, ou por sua hatureza, ndo possam suboesdim@ processamento normal de aplicacéo;

Il — Servidor em alcance: considera-se o servider Ao prestar contas no prazo
estabelecido, ou mesmo apresentando, que ela sath@ampugnada total ou parcialmente. No
caso de reincidéncia, ndo podera mais ser deteéatadiantamento.

CAPITULO Il
DO CADASTRO DO SERVIDOR
Art. 4° O Cadastro de servidor, a fim de receber adiantemetevera ser

solicitado atraveés do SEI a Controladoria-GeraMimicipio - CGM, assinado pelo titular do
Orgéo, ou por quem este formalmente delegar.
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81°A solicitagédo de cadastro de servidor como resp@hg®r adiantamento e de
abertura de conta bancaria, se necessario, deter @onome e endere¢co completo, matricula e
CPF do servidor.

§2°Excepcionalmente, com a devida justificativa, seito processo fisico para
solicitacdo de cadastro de servidor responsavel.

Art. 5° Apds a inclusdo do nome do servidor no Sistema @spEsa
Orcamentéaria, o pedido sera encaminhado a Areané¢eira, para providéncias quanto a
abertura de conta bancaria vinculada.

Art. 6° Na conta bancaria aberta para adiantamento, sorpedtxdo ser feitos
depositos e saques que se destinem ao pagamenttespesas publicas rigorosamente
enquadradas nos fins do adiantamento.

Art. 7° Fica limitado a 06 (seis) o numero de servidoresparsaveis por
adiantamento, por Secretaria e Orgdo da Admin&tra@entralizada, Procuradoria-Geral do
Municipio (PGM), Departamento de Esgotos Pluvi@iER), Autarquias, Fundacdo, Sociedade
de Economia Mista e Empresa Publica do Municipioge® para:

- A SMS, no que se refere aos postos de saude, gacuais podera ser
designado um responsavel para cada Geréncia Bligriinidade de Pequeno e Médio Porte, e
até quatro responsaveis para as demais unidadet&ra do Secretario Municipal de Saude;

Il - A SMED, no que se refere as escolas municipais, asrquais podera ser
indicado um responsavel por unidade, a critéri®@edoretario Municipal da Educacéo;

lll - A FASC, no que se refere aos Centros de Referdspecializados de
Assisténcia Social - CREAS e Centros de Referédeidissisténcia Social - CRAS, para os
quais podera ser indicado um responsavel para Cad&o, a critério do Diretor-Geral da
Fundacéo;

IV - DMAE, que podera ter o total de 10 (dez) resporisave

Art. 8° Conceder-se-a, da mesma forma, adiantamento de réioneaos
servidores municipalizados através do Sistema UWhkcBaude.

Art. 9° Nao serd concedido novo adiantamento a servidorakeance, com
prestacdes de contas a regularizar, ou ja respelnsavdois adiantamentos.

Art. 10. O adiantamento sera concedido somente a servigestido em cargo
efetivo.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente podera ser concedido a servidastido
em cargo em comissdo, desde que precedido deigasti e autorizado pelo titular do
Orgéao/Pasta.
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CAPITULO 1l
DO LIMITE FINANCEIRO PARA O REGIME DE ADIANTAMENTO
Art. 11. O adiantamento de numerario s6 podera ser realipadh valores até
540 vezes o valor da Unidade Fiscal do Municigit-M. Excepcionalmente os seguintes casos

poderdo ultrapassar este limite:

| - inscricAo em cursos, congressos, seminérios e siog@uando realizados
fora da sede;

Il - aquisicdo de passagens rodoviarias de longo curso;

lll - realizacdo de eventos esportivos, culturais e aduos, devidamente
justificados;

IV - despesas de pronto pagamento, realizadas foralda se

Paragrafo Unico.As excecdes a que se refere este artigo devergoeseamente
autorizadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO IV
DA FORMALIZACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 12. Toda solicitagcdo de liberacdo de adiantamento deveencaminhada
pelo servidor requerente através de processo $Herecado a CGM, contendo o oficio de
solicitacdo de verba, assinado pelo ordenador gpedas, em que conste o nome completo do
servidor, a matricula, o CPF, o valor e os dadosdéos.

Paragrafo Unico. No oficio de solicitagdo de adiantamento para as
excepcionalidades previstas no art. 11. deveré&contalor e a despesa para qual o recurso sera
utilizado.

Art. 13. O numerario correspondente ao adiantamento serasitkgpo em
estabelecimento bancario, em conta bancaria vidawa 6rgao - aberta para este fim no CNPJ
do Orgéo - contendo, adicionalmente, o nome dddmrvesponsavel.

CAPITULO V
DA LIQUIDA(;AO DA DESPESA DE ADIANTAMENTO

Art. 14. A liquidacdo da despesa deve contemplar a confer&wos seguintes
pontos de controle:

| - Empenho tipo adiantamento;
Il - Processo tipo suprimento de fundos.

Paragrafo unico. Os empenhos de adiantamento deverédo ser emitidosme
do servidor responsavel.
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CAPITULO VI
DA APLICACAO DOS RECURSOS

Art. 15. A aplicacdo dos recursos do adiantamento ndo padeepassar 30
(trinta) dias a contar da data do depdsito do nanwerinclusive ndo podendo exceder a 31
(trinta e um) de dezembro do respectivo exercinanteiro.

Art. 16. Os comprovantes de despesa deverdo ser emitidosioene do
Municipio de Porto Alegre, Autarquia ou Fundac&pomsavel, sem rasuras, e deverdo ser nota
ou cupom fiscal, contendo os seguintes dados:

| - aidentificacdo do Orgéo adquirente dos produtosesvicos, com o devido
CNPJ;

Il - a descricdo dos bens ou servicos objeto da operag@a que resumida,
incluindo quantidade e valor unitario;

lll - a data e o valor da operacgao.
Art. 17. Devera ser observado o prazo maximo de 4 anosepaissdo de Nota
Fiscal do Municipio de Porto Alegre, a partir ddadda confeccdo do seu talonario, conforme

art. 314 do Decreto Municipal n°® 15.416/06.

Art. 18. Os comprovantes de despesa de entidades que mdo &trrigadas a
fornecer nota fiscal deverdo ser acompanhadosstiégativa.

Art. 19. As despesas com transportes deverdo ser relacgyndidariminando a
data do servico, o nome completo e a matriculaedaidor que utilizou, o percurso e o valor
gasto, bem como a autorizacao de afastamentor secéso.

Art. 20. As aquisicbes de material permanente devem seurtoatdas ao 6rgao
controlador do patrimdnio, para fins de registro.

Art. 21. As aquisi¢cOes de materiais de uso continuo e asatagdes de servicos
deverdo ser acompanhadas de informacdo da Areaonwr@s ou CELIC, de que ndo ha
disponibilidade de aquisi¢cdo pelo Registro de Freco

CAPITULO VII
DA PRESTA(;AO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO

Art. 22. A prestacdo de contas do adiantamento deverd sesempada a

Controladoria-Geral do Municipio, no prazo maxineo4d (quarenta) dias, a contar do depdsito

do numerério.

Art. 23. Os documentos que compdem a prestacdo de comtesad ser
apresentados pela ordem cronolégica de sua emessa@omerados em seérie pelo responsavel.
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Art. 24. A prestacdo de contas devera ser apresentadastéend Eletronico de
Informacgdes — SEI, da seguinte maneira:

| — extrato bancario com movimentacdo e saldo (afjgerior a R$ 3,50 ou
zerado), devidamente conciliados;

Il — comprovantes de despesas, digitalizados em B&fordem de data, em um
anico arquivo. O PDF anexo ao SEI devera constgroode conferéncia: documento original ou
documento com autenticidade eletrénica, para asas que houver nota fiscal eletrénica;

Il — relatorio resumido de prestacdo de contasifawme Formulario Padréo
ADTO 001, devidamente assinado eletronicamente gsponséavel pelo adiantamento e pela
chefia imediata,

IV — comprovante de recolhimento do saldo ao Org&ohouver; caso o saldo
restante seja inferior a R$ 3,50 (trés reais eugntp centavos), o servidor fica dispensado de
recolhé-lo, ficando o mesmo acrescido ao saldo &an@ara o proximo adiantamento. Na
Administracdo Centralizada o recolhimento deve aarigatoriamente realizado através de
Documento de Arrecadagao.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, com a devida justificativa, sac&ito
processo fisico de Prestacéo de Contas.

Art. 25. A Controladoria-Geral do Municipio examinara aspaeao de contas e,
no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar do reastion decidird sobre a baixa da
responsabilidade.

Art. 26. As despesas consideradas irregulares, atravésatiaeado processo de
prestacdo de contas, serdo notificadas ao respnsdo adiantamento para o recolhimento do
valor ou apresentacéo de defesa ao ato de impugragé ciéncia do titular do Orgéo, no prazo
maximo de 10 (dez) dias.

Art. 27. Apos andlise da defesa apresentada, havendo argtpde na prestacao
de contas que justifique a glosa das despesascegso serd encaminhado para julgamento do
Secretario da Fazenda, na Administragcdo Centrajzath Delegacdo de Controle, nas
Autarquias, do Diretor Financeiro, na Fundacao, dou Conselho de Administracdo, no
PREVIMPA.

Art. 28. Julgada irregular a despesa, o servidor responstexadrd efetuar o
recolhimento do valor corrigido das despesas iteggs, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da
notificacdo, nos termos da alinea “a” do art. 7°Lé&a 8.266/98, sob pena de desconto
compulsério em folha de pagamento ou cobrancaialdic

Paragrafo Unico. Ressalvam-se do disposto neste artigo os casiosgéemaior,
em que o responsavel estiver, comprovadamente,ssiiplitado de comparecer ao local de
trabalho.

Art. 29. O valor correspondente a atualizacdo monetariardeser calculado
sobre o valor total a ser recolhido, no periodod&io entre a data do vencimento da prestagéo
de contas e a data do recolhimento, com base mac&ardo IGP-M da Fundacdo Getulio
Vargas, ou o indice que o substituir, mais multa de
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I - 5% (cinco por cento) sobre o valor corrigido e gude 1% (um por cento)
ao més, quando o periodo for inferior a 10 (dea3;di

Il - 10 % (dez por cento) sobre o valor corrigido e gude 1% (um por cento)
ao més, quando o periodo for superior a 10 (de®) di

Art. 30. O arquivamento fisico dos documentos originais @prepde a prestacao
de contas devera obedecer ao Decreto n° 18.916&8a4%lisposto na Base de Conhecimento do
SEL

Paragrafo unico. As notas fiscais eletrbnicas autenticadas que cemgd
prestacdo de contas ndo necessitam ser arquivsidasiente.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Os titulares dos Org&os deverao requisitar adiagtisorsomente quando
for efetivamente necessario.

Art. 32. Além das sancg0Oes estabelecidas nesta Instrugcéoaleano responsavel
por adiantamento estara sujeito as penas disaipfirdo Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio.

Art. 33. A Controladoria-Geral do Municipio manterda o coldrodos
adiantamentos concedidos através de registro thdilizado de todos 0s responsaveis por
adiantamento.

Art. 34. O regime de adiantamento n&o dispensa a observ@asianormas
instituidas para as Licita¢cdes, em conformidade adegislacéo vigente.

Art. 35. Esta IN € de observancia obrigatéria por todosrgaas, entidades e
agentes publicos, que integram o Sistema de Cenitintérno (SCI) da Administracdo Publica
Municipal, conforme Lei Complementar n® 625/201dteracoes.

Art. 36. No que couber, devera contemplar os dispositivasticdms na NT
1.02.02.01 (Normas e Procedimentos para Liquiddedoespesas), emitida pela CGM.

Art. 37. Esta IN baseia-se e visa atender as seguintessijgpe legais:

|- Lei 8.266/98 — Dispde sobre o regime de adiantamantuncionérios da
Administracdo Centralizada, Autarquias e Fundacao;

Il - Decreto 12.306/99, alterado pelo Decreto 13.122/8kgulamenta a Lei n°
8.266, que dispde sobre o regime de adiantamentarderario;

lIl - Decreto n°® 18.916/15 — Institui 0 processo admetisb eletrébnico no
ambito do Municipio de Porto Alegre;

IV - Ordem de Servico 43/89, alterada pela Ordem dd¢®e®6/97, pela Ordem
de Servico 020/11, pela Ordem de Servico 001/2QdelaOrdem de Servico 008/14;

V - Norma Técnica CGM n° 1.01.01.01, que disciplindab@acdo das demais
normas;

VI- Norma Técnica CGM n° 1.01.01.02, que Institui o MaEnTécnico de
Normas e Procedimentos da Controladoria-Geral doidfio;
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VII - Norma Técnica CGM n° 1.02.02.01, que estabelearame procedimentos
para liquidacdo de despesas no Municipio de Pdeigré.

Art. 38. Os esclarecimentos adicionais a respeito destentatto poderdo ser
obtidos junto & Controladoria-Geral do Municipiaggpor sua vez, por meio de procedimentos
de auditoria interna, aferira a fiel observanciaeles dispositivos por parte das diversas areas da
estrutura organizacional.

Art. 39. Esta IN entra em vigor na data de sua publicaR&voga-se a Norma
TécnicaCGM N° 1.02.05.01

Porto Alegre, 06 de julho de 2016.

Gilberto Bujak
Controlador-Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
WSS ¢! SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

FORMULARIO PADRAO ADTO 001

Relatério Resumido de Prestacdo de Contas - Adianta

mento de Numerarios

DATA DE

NO

Requisitante

SEQ. | cinesio | bocriscaL EMPRESA DESCRIGAO JUSTIFICATIVA — s VALOR
TOTAL RECEBIDO R$
TOTAL GASTO R$
SALDO R$




