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Prefeitura Municipal de Santa Maria do Oeste

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DO OESTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 004/2024

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 004/2024

EMENTA: Regulamenta Normas e Procedimentos de
observancia obrigatoria quando da concessdo de diarias e
adiantamentos de suprimento de fundos e da& outras
providéncias.

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS
Considerando a necessidade de regulamentagdo sobre normas
de controle interno através de Instrugdes Normativas de
aplicabilidade a todos os orgdos da administracdo direta e
indireta do Municipio.
Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar os
procedimentos a serem adotados quando da concessdo de
dirias e adiantamentos.
Considerando uma necessidade de maior agilidade,
transparéncia, eficiéncia e eficacia em relagdo a utilizagdo de
recursos publicos por servidores.
Considerando ainda as disposi¢cdes contidas no Decreto
Municipal n.° 56/2024, de 02/08/2024, o Prefeito Municipal, no
uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE,
Art. 1° - Estabelecer diretrizes e orientagdes a serem seguidas
por todos os servidores publicos municipais no tratamento a ser
dado quando sdo concedidas didrias a servidores em
deslocamento da sede do Municipio para outro € na concessao
de adiantamentos ou suprimento de fundos para atender
despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacdo na forma definida no art. 68 da Lei Federal n.°
4.320/64.
Art. 2° - Os servidores publicos designados deverdo observar,
por ocasido de suas atribui¢cdes nos processos de concessao de
diarias ¢ adiantamentos, as determinagdes estabelecidas por
esta Instrugdo Normativa, ¢ também o que dispde as Leis
Municipais n.° 001/1992 de 01/01/1992, 001/2001 de
02/02/2001 e 580/2021 de 03/09/2021, além da Lei Federal n°
4.320/1964.

CAPITULO II

DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instru¢do Normativa entende-se
como:

I) Suprimento de Fundos: também chamado de adiantamento,
consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida
de empenho em nome do favorecido, para o fim de realizar
despesas que pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de
Despesa ¢ sob sua inteira responsabilidade, ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

IT) Servidor Declarado em Alcance: E aquele que apresenta
pendéncias com a Administra¢do, seja a ndo comprovagdo de
diarias recebidas, a ndo prestacdo de contas de suprimento de
fundos ou cujas contas ndo tenham sido aprovadas.

IIT) Prestacdo de Contas: E a tultima etapa do suprimento de
fundos onde o suprido, apos encerrar a aplicagdo dos recursos
devera apresentar os comprovantes de gasto e de restituigdo de
saldos, se houver.

IV) Didria: destina-se a indenizar o agente publico ou
colaborador eventual pelas despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana, realizadas
durante o periodo de deslocamento no interesse da
administragdo publica.

CAPITULO 11

DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
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Art. 4° - Suprimento de Fundos ¢ o valor a ser concedido a
titulo de adiantamento, para cobertura de despesas
expressamente definidas em lei, que ndo possam subordinar-se
ao processo normal de aplicacdo na forma definida no art. 68
da Lei Federal n.° 4.320/64.

§ 1° - Nao se confunde com ressarcimento, que ¢ o pagamento
de despesas realizadas por servidor, que ndo seja coberta por
diaria, conforme definido no Art. 14 da Lei Municipal n°
580/2021.

Art. 5° - A concessdo do adiantamento de Suprimento de
Fundos sera feita a servidor, devidamente autorizado, mediante
solicitagdo ao Chefe do Poder Executivo e conterd a descri¢ao
precisa e sucinta do objeto, indicando o(s) elemento(s) de
despesa(s) e o(s) respectivo(s) valor(es).

§ 1° - A solicitagdo referida neste artigo devera ser autorizada
pelo ordenador de despesas da Secretaria correspondente e 0s
recursos financeiros s6 serdo liberados apds a emissdo da nota
de empenho, liquidag@o e ordem de pagamento.

§ 2° - Os processos de que trata esta Instru¢do Normativa terdo
numeracao Unica sequencial em ordem cronolégica.

Art. 6° - Para atender as despesas sob o regime Suprimento de
Fundos, fica estabelecido como adiantamento maximo o valor
de R$ 300,00 (trezentos reais) durante o més, conforme
definido no Art. 4° da Lei Municipal n.° 001/2001.

Art. 7° - O prazo para a aplicagdo dos recursos recebidos
através do adiantamento sera de até 30 (trinta) dias, a contar da
data da entrega do numerario ao servidor.

Art. 8° - Os recursos liberados para atender ao adiantamento de
Suprimento de Fundos, serdo aplicados exclusivamente dentro
do objeto, com a mesma finalidade que consta da solicitacdo
feita ao Chefe do Poder Executivo ou ao Secretario da pasta.
Art. 9° - Poderdo ser pagas despesas com recursos do
Suprimento de Fundos que estejam enquadradas nos seguintes
elementos de despesa, seus subelementos e detalhamentos:
3.3.90.30.00.00 - Material de Consumo

3.3.90.36.00.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
3.3.90.39.00.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa
Juridica

Art. 10 - Nido poderd ser concedido adiantamento para
Suprimento de Fundos:

I — A responsavel por 02 (dois) adiantamentos, sem prestacdo
de contas;

IT - A responsavel por Suprimento de Fundos que nio tenha
prestado contas de sua aplicagdo dentro do prazo previsto no
Art. 11;

IIT - Ao servidor declarado em alcance ou que esteja
respondendo inquérito administrativo.

Art. 11 - O prazo para prestacdo de contas de recursos
concedidos pelo Regime de adiantamento de Suprimento de
Fundos ¢ de 10 (dez) dias, contados do prazo de aplicacao,
previsto no Art. 7° desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 12 - Quando da aplicacdo dos recursos, o beneficiario pelo
adiantamento devera observar o seguinte:

I - O comprovante de despesa devera ser documento fiscal
valido tais como Notas Fiscais, Notas Fiscais Eletronicas,
Faturas, Recibos, RPA, Cupom Fiscal, Guia de Recolhimento,
ou qualquer outro documento valido.

II - Todos os comprovantes de despesa deverdo ser emitidos em
nome do Municipio de Santa Maria do Oeste, com enderego e
CNPIJ.

IIT - A despesa devera ser escrita de forma clara, com todos os
detalhes possiveis tais como marca, modelo, forma de
embalagem, peso e medidas se for o caso e outras
especificagdes com o objetivo de se identificar exatamente o
que foi adquirido para posterior comprovacao de valores.

§ 1° - Comprovantes de despesa que ndo atendam ao disposto
nos itens anteriores serdo glosados e os valores restituidos
imediatamente ao erario pelo responsavel pelas despesas.

§ 2° - A data de emissdo dos comprovantes de despesa devera
estar dentro do prazo definido no art. 7° desta Instrugdo
Normativa.

CAPITULO IV
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DO EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO DO
SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 13 — O empenho da despesa ocorrera imediatamente ap6s
o recebimento da solicitagdo pelo Departamento de
Contabilidade, obedecidas as naturezas de despesa constantes
no pedido, dentro do elemento de despesa 96 — Pagamento
Antecipado.

Art. 14 — Na liquidacdo, constara, como documento fiscal, o
niumero da solicitagdo assinada pelo Secretario da pasta, ¢ a
data de contabiliza¢do da mesma.

Art. 15 — O pagamento ocorrerda com a transferéncia do
numerario ao servidor beneficiado, ficando dispensavel, neste
caso, a observancia da ordem cronolégica de empenhos,
definida no art. 18 da Instru¢do Normativa 001/2024.

CAPITULO V

DAS DIARIAS

Art. 16 — Para concessdo de diaria a servidor que se deslocar
da sede do Municipio, eventualmente e por motivo de servigo,
participacdo em cursos ou eventos de capacitagdo profissional,
devera ser observado o disposto na Lei Municipal n.° 580/2021
e suas alteragdes.

Art. 17 - Os motivos de deslocamento deverdo
obrigatoriamente atender o interesse publico, além da
correlacao entre o motivo do deslocamento e as atribui¢cdes do
cargo, quando necessario.

Art. 18 — A autorizagdo para concessdao de diaria a qualquer
servidor ¢ de competéncia do Secretario da pasta a que este
servidor esteja vinculado, e, e autorizacdo para concessdo de
diaria a Secretario Municipal ou equiparado, ¢ competéncia
exclusiva do Prefeito Municipal.

Art. 19 — Em deslocamento de servidores fora do Estado,
diarias serao concedidas somente com autoriza¢do do Prefeito
Municipal.

Art. 20 — Sera concedido diaria a servidor que apresentar o
respectivo Requerimento de Diaria (Anexo II da Lei Municipal
n.° 580/2021), apos emissdo, pelo Secretario da pasta ou
Prefeito Municipal, conforme o caso, do Ato de Concessdo de
Diaria (Anexo III da Lei Municipal n.° 580/2021), com as
especificagdes e informagdes obrigatorias constantes em cada
anexo.

CAPITULO VI

DO EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE
DIARIAS

Art. 21 — O empenho de didria serd emitido imediatamente
apos o servidor apresentar o Requerimento e¢ o Ato de
Concessdo, com todas as informagdes obrigatorias de
conformidade com os Arts. 3° e 4° da Lei Municipal n.°
580/2021, em rubrica especifica dentro de cada Unidade
Orcamentaria.

Art. 22 — Na Liquidagdo de despesa com diaria, devera ser
observado o seguinte:

I) Que o empenho venha acompanhado do Requerimento e do
Ato de Concessao de Diaria;

IT) Na aba Documento Fiscal, o Tipo de Documento ¢ Diaria, e,
0 N.° do Documento, o Nimero do Ato de Concessdo de Diaria
com informacdo da respectiva data;

IIT) No Menu Diarias, devera constar obrigatoriamente: A Lei
Municipal de Autorizagdo, o Ato de Concessdo, a data inicial e
final do deslocamento, o n.° de diarias, valor unitario e total, o
Tipo de Objetivo a ser selecionado conforme o caso, a Cidade
de destino com codigo do IBGE, e, no campo descrigdo pode
constar de forma suscinta os motivos do deslocamento, e, por
fim, o meio de transporte utilizado a ser selecionado entre as
opgoes.

Art. 23 — Apds cumpridas as etapas anteriores, 0 pagamento
ocorrera com a transferéncia do numerario ao servidor
beneficiado, ficando dispensavel, neste caso, a observancia da
ordem cronologica de empenhos, definida no art. 18 da
Instru¢do Normativa 001/2024.

Art. 24 — Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de
sua publicacdo e sera de cumprimento obrigatério por todos os
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orgdos e entidades da administragdo direta e indireta do
Municipio.

Santa Maria do Oeste, 07 de agosto de 2024.

OSCAR DELGADO
Prefeito Municipal

MARCIA RENATA ROSA — CONTADORA
Responsavel pela Elaboragao desta IN.
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