PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacas — MT

Secretaria Municipal de Controle Interno

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 027/2010.

Versao: 002

Aprovada em: 26/09/2012

Ato de aprovacao: DECRETO N° 1186/2012
Unidade Responsavel : Administracao Geral da Secretaria

I - FINALIDADE;

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE ADIANTAMENTO DE VIAGEM A
SERVIDORES E PARA PEQUENAS DESPESAS EMERGENCIAIS NO
AMBITO DA ESFERA MUNICIPAL.

II - ABRANGENCIA;
ABRANGE TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS
ADMINISTRACOES DIRETA E INDIRETA

III - CONCEITOS;

1 - ADIANTAMENTO DE VIAGEM

Adiantamentos de viagens sao recursos fornecidos a funciondrios para
custear suas despesas de viagens (combustivel, taxi ou passagens) a servico
da Prefeitura Municipal, fora do Municipio.

2 - DESPESAS EMERGENCIAIS

Sao recursos fornecidos a funcionarios para suprir despesas de pequeno
valor, de pronto pagamento tais como: pedagio e estacionamento, lanches e
servicos de taxi, correios, alimentagdao, exceto gastos com chicletes, balas,
picolés, bombons, bebidas alcodlicas.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente norma de procedimento tem como base regulamentar, dentre
outras, as disposicoes a seguir:

a) Lei Municipal 074/1991;
b) Lei Federal 4.320/64;

c) Lei Municipal n© 482/2007;
V — RESPONSABILIDADES

1. DO 6R§I\O CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA):
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I - promover discussOes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdao do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da Instrucao Normativa a ser elaborada;
II - obter a aprovacdo da Instrucao Normativa, apds submeté-la a apreciacao
da unidade de controle interno e promover sua divulgacao e implementacao;
III- manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da Instrucao Normativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

I - atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
na fase de sua formatacdao, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacao no processo de elaboragao;

II - alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizacao, tendo em \vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinacdes da Instrucao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacoes.

3. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

I - prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e
em suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacdo de novas Instrucdes Normativas;

III- organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucao Normativa.

VI) PROCEDIMENTOS
01 - DAS DISPOSICOES GERAIS

I - O adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor publico,
sempre precedido de empenho na dotacdo propria para o fim de realizar
despesas que ndao possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

II -Serdao liberados adiantamentos para custear pequenas despesas
emergenciais das secretarias e adiantamentos para custear despesas com
viagens de funcionarios a servico do municipio.
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III - Em se tratando de Adiantamento Para Despesas com Viagens nao sera
concedido adiantamento ao servidor em alcance, nem a responsaveis por dois
adiantamentos sem a devida prestacao de contas de ao menos um dos
processos em aberto. O mesmo aplica-se aos adiantamentos concedidos para
pagamento de despesas emergenciais das secretarias.

02 - DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTOS
PARA VIAGEM

I - O adiantamento de numerario a servidor publico somente ocorrera no caso
das despesas:

a) Materiais de Consumo;

b) De pequeno valor e de pronto pagamento; (pedagio e estacionamento,
lanches e servicos de taxi, correios, alimentacdo, exceto gastos com
supérfluos ou quaisquer produto de necessidades pessoal).

c) Extraordinarios e urgentes;

d) Transporte em geral;

e) Combustivel, quando o agente publico utilizar veiculo préprio ou da
instituicdo a que é subordinado;

f) Inscricdes em cursos, seminarios, treinamentos;

g) Hospedagem.

h) Taxi em viagem fora do municipio;

II - Caso houver solicitacdo de diarias junto ao pedido de adiantamento para
viagem, somente serdao aceitos pedidos para transporte (Combustivel, taxi ou
passagens) a que se refere ao deslocamento do funcionario deste municipio a
outro.

III - A requisicao do adiantamento para passagens contera:

a)Memorando de Solicitagdo de Passagens (Anexo I);

b)Autorizacao para Desconto em Folha (Anexo III);

c)Certificado de Adimpléncia emitido pelo Setor de Prestacdo de Contas
(Anexo 1V);
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d)Certificado de Saldo Contabil e Financeiro (Anexo V);

e)Autorizacao do Prefeito Municipal, caso ndao haja convite ou programacao
antecipada do Evento (Anexo VI).

IV - A requisicao do adiantamento para Combustiveis contera:

a)Memorando de Solicitacdo Adiantamento Para Despesa Com Locomocao
(Anexo II);

b)Autorizacao para Desconto em Folha (Anexo III)

c)Certificado de Adimpléncia emitido pelo Setor de Prestacdao de Contas
(Anexo 1V);

d)Certificado de Saldo Contabil e Financeiro (Anexo V);

e)Autorizacao do Prefeito Municipal, caso ndo haja convite ou programacao
antecipada do Evento (Anexo VI).

V - A aplicacdo do adiantamento ndo podera divergir das finalidades
constantes nesta Instrucao.

VI - A importancia concedida a titulo de adiantamento sera efetuada
diretamente ao responsavel por meio de cheque nominativo ou ordem de
pagamento.

VII - O adiantamento destinar-se-a somente ao pagamento de servico ou
fornecimento realizado a partir da data de inicio da viagem, até a data final do
prazo estabelecido no memorando para retorno.

VIII - Fica estabelecido um Adiantamento para custear despesas com
combustiveis até 1.000,00 (Um mil reais) aos motoristas de ambulancia para
suporte em viagens de emergéncia com pacientes para tratamento de saude,
que contera:

a)Solicitacdo de Adiantamento para Combustiveis para Ambulancia (Anexo
XIV);

b)Autorizacao para desconto em Folha (Anexo III);

c)Certificado de Adimpléncia emitido pelo Setor de Prestacdo de Contas(Anexo
1V);

d)Certificado de Saldo Contabil e Financeiro (Anexo V);
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03 — DA PRESTACAO DE CONTAS DOS ADIANTAMENTOS PARA VIAGEM

I - O prazo para apresentar prestacao de contas do adiantamento de viagem
é de 03 (Trés) dias contados da data do retorno ao Municipio.

II - As despesas realizadas através de adiantamento serdao comprovadas
mediante nota fiscal, contendo a descricao do produto, nominal a Prefeitura
Municipal de Apiacas, com recibo do emitente, datada e assinada, colada em
folha de papel (para o caso de notas pequenas), com o atestado de que o
material foi recebido ou de que o servigo foi prestado.

III - O processo de prestacao de contas dos adiantamentos com despesas de
viagem contera, além das notas fiscais e demais comprovantes:

a)Encaminhamento da Prestacao de Contas (Anexo VII);
b)Parecer sobre a Prestacao de contas (Anexo VIII);
c)Descricao das Despesas (Anexo IX);

IV - Se o adiantamento for para passagens, o funcionario devera apresentar o
bilhete de passagem, colado em folha de papel, carimbado e atestado, ou
recibo contendo os caracteres necessarios para comprovacao da despesa.

V - A concessdo de um novo adiantamento, estd condicionada a prestacdao de
contas do ultimo adiantamento recebido, sem a qual ndo sera realizado este
novo adiantamento.

VI - O saldo ndo utilizado do Adiantamento devera ser devolvido através de
Guia de Restituicdo, emitida pelo Departamento de Tributagcdo da Prefeitura,
anexando o comprovante de pagamento junto a prestacdao de contas.

VII - A via autenticada do Comprovante de Pagamento da Guia devera fazer
parte do processo da comprovacao do adiantamento para documentar o
lancamento de anulagao da despesa e baixa da responsabilidade.

VIII - Para o Adiantamento cedido aos motoristas de ambuldncia em viagens
emergenciais, o prazo de aplicacao é conforme a duracdo do saldo. Apds o
término, o funciondrio prestard contas conforme item 3, inciso III desta
Instrucao Normativa.

IX - Para o caso em que o saldo restante do adiantamento aos motoristas de
ambulancia ndo seja suficiente para realizar a viagem, o responsavel pela
prestacao de contas devolvera este saldo ndo utilizado, prestard contas do
processo e solicitarda novo adiantamento com antecedéncia, assim que
constatado o baixo valor ainda disponivel.
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X - A Secretdria Municipal de Saude ficara responsavel pelo controle deste
adiantamento, exigindo do motorista a entrega das notas fiscais dos
abastecimentos realizados a cada viagem, devidamente datadas, com recibo
assinado pelo emitente e atestada pelo funcionario.

XI - Podera ser cancelado adiantamento concedido, ficando, nesta hipotese, o
vencimento do prazo de aplicacdo antecipado para o 1° (primeiro) dia Uutil
apo6s a data em que se tomar a decisdo do cancelamento.

XII - Caso nao tenha sido realizada despesa até a data do cancelamento, o
responsavel pelo adiantamento recolhera o valor integral de acordo como
previsto no item 03, inciso VI desta Instrucdo, no que couber, sem prejuizo da
obrigacdo de apresentar a comprovacao na forma estabelecida nesta
Instrucao, apresentando assim, somente o comprovante de depdsito.

XIII - Ao responsavel pelo adiantamento para despesas com viagens, cabe
fazer, pessoalmente, sua Prestacdao de Contas ou conforme norma interna da
secretaria em que esta lotado.

XIV - A comprovacgao sera apresentada ao Setor de Prestacdo de Contas, até
o 19 (primeiro) dia util contado do vencimento do prazo fixado para a
prestacao de contas do adiantamento de viagem e/ou prazo para aplicagao do
adiantamento.

XV - Caso nao haja prestacdao de contas no devido prazo legal, o funcionario
tera o valor do adiantamento descontado na folha do més subseqlente.

XVI - N3o serao aceitos documentos rasurados e ilegiveis. Sem data, fora de
data, sem recibo do emitente e atesto do funcionario.

XVII - A comprovacao do adiantamento serd examinada pelo Setor de
Prestacdo de Contas, que fara os lancamentos de anulacdo e baixa de
responsabilidade, e apds a verificacdo da sua regularidade, devera submeté-la
devidamente instruida para analise do Controle Interno e por fim ao
Departamento de Contabilidade para arquivo e posterior andlise do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso.

04 - DOS ADIANTAMENTOS PARA PEQUENAS DESPESAS
EMERGENCIAIS
I - S3o consideradas despesas emergenciais (miudas e de pronto

pagamento), as que realizarem com:

a) selos postais, telegramas, radiogramas, material, géneros alimenticios e
servicos de limpeza e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos
carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, agua, luz, forca,
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gas e aquisicao avulsa de livros, jornais e outras publicacoes;
b) encadernacdo avulsa e artigos de escritério, de desenho, fotocdpias,
impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo
ou imediato;
c) artigos farmacéuticos ou de laboratdrios, em quantidade restrita, para uso
ou consumo proximo ou imediato;
d) outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

II - As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo
remoto, correrao pelos itens orgcamentarios proprios e seguirdao o
processamento normal da despesa.

III - E vedado realizar, pelo regime de adiantamento, despesas:

a) com a aquisicao de equipamentos que, por sua caracteristica ou natureza,
exijam o registro na Secao de Material e Patrimonio;

b) com servicos de terceiros e com aquisicao de materiais que possam ser
atendidos mediante contrato formal;

c) com a aquisicdo de materiais idénticos ou similares aos existentes e
disponiveis no Almoxarifado da Prefeitura Municipal para uso no mesmo local;

d) com o pagamento de multas de infracdo de transito, as quais serao
suportadas pelo servidor e /ou agente politico responsavel.

IV - As requisicoes de adiantamentos serdo feitas pelos chefes das
reparticoes municipais, mediante oficios, dirigidos ao Chefe do Departamento
de compras ou Secretario de Administracao e Coordenacao geral nos valores
de 200,00 (Duzentos reais) e 300,00 (Trezentos Reais), cabendo as
secretarias decidirem quais valores utilizar para Consumo ou Servico
conforme necessidade;

V - Os Oficios de solicitacdo para adiantamento de Despesas emergenciais
serdo liberados somente apds a devida prestacao de contas do Adiantamento
anterior.

VI - O pedido de adiantamento Para Despesas Emergenciais Para Material e

Consumo devera conter:

a)Oficio Emitido pelo Secretario da Pasta solicitando Adiantamento Para
Despesas Emergenciais com Material de Consumo (Anexo X);

b)Autorizacao Para Desconto em Folha (Anexo (XII);

c)Certificado de Adimpléncia emitido pelo Setor de Prestacdao de Contas

(Anexo XIII).
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VII - O pedido de adiantamento Para Despesas Emergenciais Para Prestacao
de Servigos devera conter:
a)Oficio Emitido pelo Secretario da Pasta solicitando Adiantamento Para

Despesas Emergenciais com Prestacao de Servicos (Anexo XI);
b)Autorizacao para Desconto em Folha (Anexo XII);
c)Certificado de Adimpléncia emitido pelo Setor de Prestacdao de Contas
(Anexo XIII).

05 - DA PRESTAGAO DE CONTAS DOS ADIANTAMENTOS DE DESPESAS
EMERGENCIAIS

I - Os gastos realizados através de adiantamento para despesas
emergenciais, ou pequenas despesas, serao comprovadas mediante nota
fiscal, contendo a descricao do produto, nominal a Prefeitura Municipal de
Apiacas, com recibo do emitente, datada e assinada, colada em folha de papel
(para o caso de notas pequenas), com o atestado de que o material foi
recebido ou de que o servigo foi prestado.

II - O processo de Prestacao de contas dos adiantamentos para despesas
emergenciais deverdo conter, além das notas fiscais e demais comprovantes:

a)Encaminhamento da Prestacdo de Contas (Anexo VII);
b)Parecer sobre a Prestacdao de contas (Anexo VIII);
c)Descricdao das Despesas (Anexo IX);

III - O prazo de aplicacdao dos adiantamentos com despesas emergenciais
sera de 30 dias a partir da data de pagamento.

IV - A comprovagao sera apresentada ao Controle Interno, para a baixa do
adiantamento pendente e liberagdao para novas solicitagoes.

V - Caso nao haja prestacdo de contas, no periodo especificado nesta
Instrucdo, o funcionario responsavel pelo adiantamento tera o valor
descontado na folha do més subseqliente.

VI - N3o serdo aceitos documentos rasurados e ilegiveis.

VII - Nao serao aceitas despesas que ultrapassem a 50,00 (Cinguenta Reais)
realizadas na semana, na mesma empresa, tendo em vista que despesas
assim ja podem passar pelo processo de compra normal.

VIII - Quando, no processo de comprovacao de adiantamento, houver glosa
ou denegacao do recurso administrativo, ou da Nota Fiscal apresentada, o
8
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Controle Interno sé baixara a responsabilidade mediante a prova de
recolhimento integral aos cofres publicos da importancia glosada.

IX - A comprovacao do adiantamento sera examinada pelo funcionario
responsavel pela Prestacdo de Contas, que fara os lancamentos de anulacao e
baixa de responsabilidade, e apds a verificacdo da sua regularidade, devera
submeté-la para apreciacao do Controle Interno que enviara ao Departamento
de Contabilidade para arquivo e posterior analise do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

06 — DOS ADIANTAMENTOS UNICOS PARA VIAGEM

I - O Adiantamento Unico serd solicitado através de Oficio, pelo Secretario da
Pasta, contendo o nome do funciondrio que realizard a viagem, o valor,
destino e objetivo da solicitagao do mesmo.

II — O Processo de solicitacdo devera conter:

a)Oficio de solicitacdo, seguindo numeragao de cada secretaria(Anexo XV) ;
b)Autorizacao para Desconto em Folha (Anexo XII);

c)Certificado de Adimpléncia emitido pelo Setor de Prestacdo de Contas

(Anexo XIII).

07 - DA PRESTAGCAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO UNICO

I — A prestacdo de contas do Adiantamento Unico se fard através de Notas
Fiscais de cada despesa realizada, sem rasuras, datadas, com recibo e
assinatura do emitente da mesma, em nome da Prefeitura Municipal de
Apiacds, bilhetes de passagens, recibos de taxi, taxa de embarque, cupom
fiscal.

II - O valor total das notas e comprovantes apresentados devera totalizar o
numerario solicitado. Caso ndo seja usado o valor total, ou haver recusa
quanto aos comprovantes, fica o funcionario responsavel pela restituicao do
saldo nao utilizado, ou utilizado indevidamente.

III - O Processo de Prestacdo de contas deste adiantamento devera conter:
a)Encaminhamento da Prestacdo de Contas (Anexo VII);

b)Parecer sobre a Prestacao de contas (Anexo VIII);

c)Descricao das Despesas (Anexo IX);
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IV - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

I - Fazem parte integrante desta IN os Anexos:

ANEXO I - MEMORANDO ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM
PASSAGENS;

ANEXO II - MEMORANDO ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM
LOCOMOCAO;

ANEXO III - AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA;

ANEXO 1V - CERTIFICADO DE ADIMPLENCIA - SETOR DE PRESTACAO DE
CONTAS;

ANEXO V - CERTIFICADO DE SALDO CONTABIL E FINANCEIRO;

ANEXO VI - AUTORIZACAO DO PREFEITO

ANEXO VII - ENCAMINHAMENTO PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO VIII - PARECER SOBRE PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO IX - DE,SCRICAO DOS GASTOS DETALHADA

ANEXO X - OFICIO SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO PARA DESPESAS
EMERGENCIAIS COM MATERIAL DE CONSUMO;

ANEXO XI - OFICIO DE SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO PARA
DESPESAS EMERGENCIAIS COM PRESTACAO DE SERVICOS;

ANEXO XII - AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA;

ANEXO XIII - CERTIFICADO DE ADIMPLENCIA DO SETOR DE PRESTACAO
DE CONTAS;

ANEXO X1V - MEMORANDO SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO DE
COMBU§TfVEL EM NOME DOS MOTORISTAS DAS
AMBULANCIAS; ]

ANEXO XV - SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO UNICO PARA VIAGEM;

ANEXO XVI - PONTOS DE CONTROLE.

II - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicacdao, revogando-se as disposicdoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Apiacas - MT
Em, 26 de Setembro de 2012.

Ivone Hoissa Teixeira Rosemeri Rodrigués Ferronato
Técnica do Controle Interno Técnica do Controle Interno
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ANEXO I

ADIANTAMENTO PARA PASSAGEM
MEMORANDO xxxx/20xx

Apiacas-MT, xx de xxxx de 20xx

De: XXXXXX

Local: Secretaria de XXXXXXXXXXXX

Matricula: XXXXXX (matricula do servidor)

Para: Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXX
ATT. XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Secretario(a) de XXXXXXXXXXXXXXXXX

ASSUNTO: Solicitacdo de Adiantamento para passagem.

Prezado Senhor,

Venho através deste, solicitar de Vossa Exceléncia, a liberacdao de
passagem de ida e volta para xXXXXxXXxxx no valor de Xxxxx,xX, para
participar de XXXXXXXXXXXXXXXX junto a XXXXXXXXXX.

Na oportunidade, junto ao pedido segue o pedido de inscrigao,

bem como, a programacao completa do evento (ou autorizagao do Prefeito
Municipal).

Termos em que Pede e Espera Deferimento.

NOME FUNCIONARIO
(Descrever a Fungao que Ocupa)

Recebi, em / /

SECRETARIO
( ) Deferido ( ) Indeferido

11
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ANEXO I1I

ADIANTAMENTO PARA DESPESA COM LOCOMOGCAO

MEMORANDO xxxx/20xx

Apiacas-MT, xx de xxxx de 20xx.

De: XXXXXX

Local: Secretaria de XXXXXXXXXXXX

Matricula: XXXXXX (matricula do servidor)

Para: Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXX
ATT. XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Secretaria de XXXXXXXXXXXXXXXXX

ASSUNTO: Solicitacao de Adiantamento para Despesas com Locomocao.
(Combustivel ou taxi)

Prezado Senhor,

Venho através deste, solicitar de Vossa Exceléncia, a liberacdo de
de R$xxxx,xx, para custear minhas despesas com locomogao para participar
de XXXXXXXXXXXXXXXX junto @ XXXXXXXXXX.

Conforme Lei municipal 540/2009, solicito que este valor seja
revertido em combustivel, tendo em vista que irei me deslocar de carro
préprio.

Na oportunidade, junto ao pedido segue o pedido de inscrigao,
bem como, a programacao completa do evento (ou autorizagao do Prefeito).

Termos em que Pede e Espera Deferimento.

NOME FUNCIONARIO
(Descrever a Fungao que Ocupa)

Recebi, em / /

SECRETARIO(A) MUNICIPAL
( ) Deferido ( ) Indeferido
12
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ANEXO III

AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA

Eu, XXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXX, brasileira, funcionaria publica do
municipio de Apiacas MT, portador do CPF xxxxxxxxxx-xX e da carteira de
Identidade xxxxxxxx SSP/xx. Cadastrado no Departamento de Recursos
Humanos sob a matricula xxxx, ocupando o cargo de provimento Efetivo de
XXXXXXXXX XXXXXXXX. Autorizo ao Departamento de Recursos Humanos a
efetuar o desconto em folha de pagamento, de qualquer valor recebido por
mim a titulo de Didrias e ou Adiantamento de Viagem que por ventura nao
tenha prestado contas, nos termos do Artigo 5° da Lei 540/2009 e Instrugao
Normativa 027/2010, versao 02 ou que a prestacao de contas seja Reprovada

por parte da administracdao publica de Apiacas MT.

O referido é verdade, assino e dou fé.

Atenciosamente

XXXXXXX XXX XXX X XXX XXX

(Cargo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX )
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ANEXO IV
CERTIFICADO DE ADIMPLENCIA, AUTORIZAGCAO E DEFERIMENTO

1 - SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS - Setor de
Prestacao de Contas

Declaro para os devidos fins de direito, que o servidor XXXXXXXX,
portador da Matricula Funcional n°® XXX, ocupante do Cargo de XXXXX,
encontra-se com a seguinte situagao em relagao a prestagao de contas:

( ) - Nao ha pendéncias em nome deste servidor:
( ) - Ha pendéncias Ref. Empenho no. Data: _/ /

Apiacas MT, em / /

SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS

2 - SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

A Secretaria Municipal de controle Interno do Municipio de Apiacas
Estado de Mato Grosso, cumprindo o disposto na Lei Municipal 482/2007,
apos analise no processo de concessao de Diarias e ou Adiantamento objeto
do Memorando xxxx/xxxX, emite o seguinte parecer:

01 - ( ) - O Processo atende ao disposto na Instrucao Normativa ,
podendo ser Deferido por parte do Prefeito Municipal;
02 - ( ) - O Processo nao atende ao disposto na Instrucao Normativa,

podendo ser Indeferido por parte do Prefeito Municipal;

Apiacas MT, em / /

Controle Interno
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ANEXO V

Referente Memorando: Xxxx/xxxx Funcionario:: OO0

1- Departamento de Gestao Orcamentaria

Apds analise na LOA/XXXX, tenho a informar que:

( ) - Ha saldo Orcamentario na Dotacao:

( ) - Nao ha saldo Orcamentario para empenho da despesa;

Apiacas MT, em / /

CONTADOR

2 — Tesouraria

Apds analise, tenho a informar que:

( ) - Ha recursos para o pagamento desta despesa;
( ) - Nao ha recursos para o pagamento desta despesa;

Apiacas MT, em / /

Secretaria de Administracao e Financas
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ANEXO VI

AUTORIZACAO DE VIAGEM

Autorizo o servidor XxXxXXxXxxxxxxxxx, lotado no cargo de xxxxxx na Secretaria
Municipal de xxxxXxxXxxxxxxx a participar (nome do evento) a realizar-se na
cidade de XXXXXXXXXXXXXX Nnos dias XXXXXXXX.

Apiacas, ..... de .... 20xx

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO VII

ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

XXX XXXXX XXXXXX, contratado por esta prefeitura, vem através
do presente encaminhar ao Controle Interno, prestacdo de contas de
adiantamento para viagem, conforme empenho n.® XXXX/20xx, data de
XX/ XX/ XXXX, no valor de R$ XXX, XX (Oitocentos e setenta e um reais e
cinqlienta centavos), para apreciacao.

Apiacas - MT., em XX de XXXXXXX de 20XX.

NOME DO FUNCIONARIO
CPF:
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ANEXO VIII

PARECER SOBRE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS

Procedemos ao exame da prestacao de contas do
Adiantamento, conforme Empenho n.© XXX/20XX, no valor de R$ XXX,XX,
entregue ao Sr. XXXXXX XXXXXX, com finalidade especifica de pagamento
de DESPESAS COM XXXXXX.

Verificamos que a referida prestacdo esta formalmente
correta, as despesas obedecem a classificacao e estdo documentadas, o prazo
de aplicacao foi respeitado e a prestacao de contas foi elaborada em tempo
habil.

Em XX de XXXX de 20XX.

Setor de Prestacao de Contas

DO CONTROLE INTERNO

Manifesto-me de acordo com a presente prestacao de
contas, apos analise dos documentos anexo e a vista do informado, APROVO a
prestacao de contas de que trata o presente parecer.

Em xxx de xxxxx de 20xx

CONTROLE INTERNO
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ANEXO IX

Modelo:

PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS - ESTADO DE MATO
GROSSO

RELACAO DE DOCUMENTOS

RELATIVO AO ADIANTAMENTO Ne°:

DATA DOC. N° | NOME VALOR
TOTAL

RESUMO

ADIANTAMENTO RECEBIDO

UTILIZACAO

SALDO RECOLHIDO
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Nome do Funcionario

CPF:

ANEXO X

Oficio Solicitacao de Adiantamento para Pequenas Despesas

Oficio ...... /20XX

Departamento de Compras

Vimos pelo presente solicitar adiantamento
para pequenas despesas emergenciais a serem efetuadas por esta Secretaria
como segue:

R$ xxx,xx para Materiais de Consumo.
Sendo s6 o que tinhamos a tratar no

momento, aproveitamos a oportunidade para elevar nossos protestos de
estima e consideragao.

Atenciosamente

Secretario (Responsavel Autorizado) da pasta
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ANEXO XI

Oficio Solicitacdao de Adiantamento para Pequenas Despesas

Oficio ...... /20XX

Departamento de Compras

Vimos pelo presente solicitar adiantamento
para pequenas despesas emergenciais a serem efetuadas por esta Secretaria
como segue:

R$ XXX, XX para Prestacao de Servicos.

Sendo s6 o que tinhamos a tratar no
momento, aproveitamos a oportunidade para elevar nossos protestos de
estima e consideragao.

Atenciosamente

Secretario (Responsavel Autorizado) da pasta
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ANEXO XII

AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA

Eu, XXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXX, brasileiro(a), funcionario(a)
publico(a) do municipio de Apiacas MT, portador do CPF XXXXXXXXXX-XX e da
carteira de Identidade xxxxxxxx SSP/xx. Cadastrado no Departamento de
Recursos Humanos sob a matricula xxxx, ocupando o cargo de provimento
Efetivo de Xxxxxxxxx Xxxxxxxxx. Autorizo ao Departamento de Recursos
Humanos a efetuar o desconto em folha de pagamento, de qualquer valor
recebido por mim a titulo de Adiantamento para Despesas Emergenciais que
por ventura nao tenha prestado conta ou que a prestacao de contas seja
Reprovada por parte da administracdo publica de Apiacas MT, conforme
Instrugcao Normativa 027/2010 .

O referido é verdade, assino e dou fé.

Atenciosamente

XXXXXXXXXXXXXXXXX XXX

(Cargo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX )
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ANEXO XIII

CERTIFICADO DE ADIMPLENCIA, AUTORIZAGAO E DEFERIMENTO

1 - SECRETARIA DE ADMINISTRA(,‘I"\O E FINANCAS - Prestacao de
Contas

Declaro para os devidos fins de direito, que o servidor
XXXXXXXXX, ocupante do Cargo de XXXXXXXXXX, encontra-se com a
seguinte situacao em relacao a prestacao de contas:

() - N@o ha pendéncias em nome deste servidor:
( ) - Ha pendéncias Ref. Empenho n©. Data: _ / /

Apiacas MT, em / /

2 - SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

A Secretaria Municipal de controle Interno do Municipio de Apiacas
Estado de Mato Grosso, cumprindo o disposto na Lei Municipal 482/2007,
ap6s analise no processo de concessdao de Adiantamento para Pequenas
Despesas, emite o seguinte parecer:

01-( ) - O Processo atende ao disposto na INSTRUCAO NORMATIVA SSG
NO. 027/2010, versao 02, podendo ser Deferido por parte do Prefeito
Municipal;
02 - ( ) - O Processo ndo atende ao disposto na INSTRUCAO NORMATIVA
SSGN©, 027/2010, versao 02, podendo ser Indeferido por parte do Prefeito
Municipal;

Apiacas MT, em / /

Controle Interno
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ANEXO XIV

ADIANTAMENTO PARA DESPESA COM LOCOMOCAO

MEMORANDO xxxx/20xx

Apiacas-MT, xx de xxxx de 20xx.

De: XXXXXX

Local: Secretaria de XXXXXXXXXXXX

Matricula: XXXXXX (matricula do servidor)

Para: Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXX
ATT. XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Secretario(a) de XXXXXXXXXXXXXXXXX

ASSUNTO: Solicitacao de Adiantamento para Despesas com Locomogao das
Ambulancias.

Prezado Senhor,
Venho através do presente, solicitar adiantamento para locomogao
das ambulancias no valor de 1.000,00, para custear despesas com viagens de

emergéncia a outros municipios, conforme Art. 12 da Instrucdo Normativa
027/2010.

Termos em que Pede e Espera Deferimento.

NOME FUNCIONARIO
(Descrever a Fungao que Ocupa)

Recebi, em / /

SECRETARIO(A) MUNICIPAL
( ) Deferido ( ) Indeferido

24



PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacas — MT

Secretaria Municipal de Controle Interno

ANEXO XV

ADIANTAMENTO UNICO PARA VIAGEM

Oficio n® ___ /20xx

Ao:

Departamento de Compras
ATT:

Vimos pelo presente solicitar de Vossa

Senhoria um adiantamento Unico para custear despesas com viagem, no valor

de xxxx,xx em nome do funcionario (0), tendo como objetivo
na cidade de nos dias

Sem mais para o0 momento....

Atenciosamente

Secretario(a) de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
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ANEXO XVI

PONTOS DE CONTROLE PARA AUDITORIA

ITENS

| CRITERIOS

| OBSERVACAO | SITUACAO

1. DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTOS PARA

VIAGEM

01

As solicitagdbes seguem o0s procedimentos
especificados no item 2 desta IN?

02

Em se tratando de adiantamento para viagem,
somente serao apresentados pedidos para
transporte (Combustivel, taxi ou passagens) a
gue se refere ao deslocamento do funcionario
deste municipio a outro?

03

O requerimento de adiantamento de passagem
atende os requisitos do inciso III alineas a, b,
c, d, e?

04

A requisicao do adiantamento para
Combustiveis atende os requisitos do inciso IV
alineas a, b, ¢, d, e?

05

O adiantamento destinar-se-a somente ao
pagamento de servico ou fornecimento
realizado a partir da data de inicio da viagem,
até a data final do prazo estabelecido no
memorando para retorno?

06

O Adiantamento para custear despesas com
combustiveis até 1.000,00 (Um mil reais) aos
motoristas de ambulancia para suporte em
viagens de emergéncia com pacientes para
tratamento de saude atendem os requisitos do
inciso VIII, alineas a. b. c. d?

2. DA PRESTACAO DE CONTAS DOS ADIANTAMENTOS

PARA VIAGEM

01

A Prestacao de Contas de adiantamento de
viagem € apresentada dentro do prazo de 3
dias?

02

As despesas realizadas através de
adiantamento sao comprovadas mediante nota
fiscal, contendo a descricaito do produto,
nominal a Prefeitura Municipal de Apiacas, com
recibo do emitente, datada e assinada, colada
em folha de papel (para o caso de notas
pequenas), com o atestado de que o material
foi recebido ou de que o servico foi prestado?

03

O processo de Prestacado de Contas ¢é
encaminhado de acordo com o inciso III,
alineas a, b e c?

04

Para o Adiantamento cedido aos motoristas de
ambuléncia em viagens emergenciais, o prazo

de aplicacdo é conforme a duracao do saldo.
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Apdés o término, o funcionario presta contas
conforme item 3, inciso III desta Instrugao
Normativa?

05

O saldo ndo utilizado do Adiantamento é
devolvido através de Guia de Restituicdo,
emitida pelo Departamento de Tributagao da
Prefeitura, anexando o comprovante de
pagamento junto a prestacdo de contas?

06

Caso nao haja prestagao de contas no devido
prazo legal, é descontado do funcionario na
folha do més subsequente?

3 . DOS ADIANTAMENTOS PARA PEQUENAS DESPESAS EMERGENCIAIS

01

Somente sao consideradas despesas
emergenciais as que constam no inciso I.
alineas a, b, ¢, e d?

02

As requisicbes de adiantamentos sao feitas
pelos chefes das reparticbes municipais,
mediante oficios, dirigidos ao Chefe do
Departamento de compras ou Secretario de
Administracao e Coordenacao geral?

03

As solicitagdo para adiantamento de Despesas
emergenciais sao liberados somente apds a
devida prestacao de contas do Adiantamento
anterior?

04

O pedido de adiantamento Para Despesas
Emergenciais Para Material, Consumo e
Prestacao de Servico seguem o0s requesitos
indicados no inciso VI alineas a, b e c e inciso
VII alineas a, b e c?

4.

DA

PRESTACAO DE CONTAS DOS ADIANTAMENTOS DE

EMERGENCIAIS

DESPESAS

01

Os gastos sdao comprovados mediante nota
fiscal, contendo a descricao do produto,
nominal a Prefeitura Municipal de Apiacas, com
recibo do emitente, datada e assinada, colada
em folha de papel (para o caso de notas
pequenas), com o atestado de que o material
foi recebido ou de que o servico foi prestado?

02

O processo de prestacao de contas dos
adiantamentos devem conter além das notas
fiscais os constantes nas alineas a. b e c?

03

A aplicacao dos adiantamentos com despesas
emergenciais é realizado dentro dos 30 dias
contados a partir da data de pagamento?

04

Nos casos em que nao houve prestacdo de
contas, no periodo especificado nesta
Instrucdo, o funcionario responsavel pelo
adiantamento teve o valor descontado na folha
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do més subsequente?

05 Sao realizadas despesas que ultrapassem o
valor de 50,00 (Cinquenta Reais) realizadas na
semana?

5. DOS ADIANTAMENTOS UNICOS PARA VIAGEM

01 O Adiantamento Unico é solicitado através de

Oficio, pelo Secretario da Pasta, contendo o
nome do funcionario que realizara a viagem, o
valor, destino e objetivo da solicitacdo do
mesmao?

02 O Processo de solicitacdo contém o que dispde
as lineas a. b e c deste inciso?

6. DAS PRESTAGCOES DE CONTAS DOS ADIANTAMENTOS UNICOS

01 A prestacdo de contas do Adiantamento Unico é
realizada através de Notas Fiscais de cada
despesa realizada, sem rasuras, datadas, com
recibo e assinatura do emitente da mesma, em
nome da Prefeitura Municipal de Apiacas,
bilhetes de passagens, recibos de taxi, taxa de
embarque, cupom fiscal?

02 Os casos em que ocorreu a nao utilizacao do
valor  total, ou recusa quanto  aos
comprovantes, o funciondrio responsavel
realizou a restituicao do saldo nao utilizado, ou
utilizado indevidamente?

03 O Processo de Prestacdo de contas deste
adiantamento contem os requisitos citados nas
alineas a. be c?

Ass. Do responsavel pelo Departamento
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