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Instruciao Normativa n° 01/2020

Dispoe sobre o pagamento de despesas por meio de
adiantamento no Ambito do Instituto de Previdéncia
Municipal de Pouso Alegre/MG - Iprem e da outras
providéncias.

A Diretora Presidente do Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG -Iprem,
Autarquia instituida pela Lei Ordinaria n° 4.643, de 26 de dezembro de 2017, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, e

Considerando a necessidade de regulamentar a normativa quanto a aplicagao do Suprimento
de Fundos no Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG - Iprem;

Considerando os termos da Lei 4.320, de 17 de marco 1964, que institui normas gerais de
Direito Financeiro para elaborag¢do e controle dos or¢gamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Considerando a Lei Municipal n® 2797, de 25 de mar¢o de 1994, o qual dispde sobre o
pagamento de despesas por meio de adiantamento;

Considerando o Decreto n® 4818, de 16 de julho de 2017, que dispde sobre o pagamento
de despesas por meio de adiantamento no ambito do Municipio de Pouso Alegre e da outras
providéncias;

Considerando a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, especialmente o disposto no art. 60,
paragrafo Unico;

Considerando o disposto no Decreto 9.412 de 18 de junho de 2018, que atualiza os valores
das modalidades de licitacdo de que trata o art. 23 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, resolve:

Art. 1° - Regulamentar os procedimentos administrativos necessarios a concessao, aplicagao
e prestagdo de contas sobre o pagamento de despesas por meio de adiantamento no ambito do Instituto
de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG - Iprem.

Art. 2° - Considera-se adiantamento a entrega ao servidor responsédvel precedida de regular
empenho na dotagdo orcamentaria propria, de numerario destinado a realizagdo de despesas definidas
nos termos desta Instru¢ao Normativa que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Art. 3° - O regime de adiantamento ¢ aplicavel, sempre com carater de excegdo, aos
seguintes casos:

I - Quando se tratar de servigos extraordinarios e urgentes, que nao permitam embaragos
que retardem a execu¢ao de um ato;

IT - Quando se tratar de despesa a ser paga em lugar distante do seu local de trabalho, desde
que ndo se possa subordinar ao regime normal de pagamento;
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I - Quando se tratar de despesas miudas e de pronto pagamento;

IV - Despesas com a conservacdo de bens moveis e imoveis, quando da sua urgéncia nao
for possivel aguardar o processo regular de contratagdo (dispensa ou licitacdo) e/ou pela
impossibilidade de faturamento, podendo afetar o funcionamento do Iprem ou equipamento
imprescindivel a sua atividade;

V - Despesas judiciais;

VI - Despesas com servigos de terceiros, de natureza eventual, prestados por pessoa fisica
sem vinculo de emprego com o Iprem;

Art. 4° - Consideram-se Despesas Miudas e de Pronto Pagamento as que se realizarem com:
a) Selos postais, telegramas, jornais e periodicos, fretes;
b) Estacionamento em vias tarifadas pelo Municipio (Zona Azul, parquimetro etc.);

c) Encadernagdo avulsa e artigos de escritorios, de desenho, impressos e papelaria para o
uso e consumo préximo ou imediato, desde que inexista material idéntico ou similar no almoxarifado
do Iprem;

d) Artigos farmacéuticos, de higiene e limpeza a assemelhados, em quantidade restrita, para
uso proprio e consumo imediato, ndo existentes em estoque;

e) Confeccdo de chaves, reparos de fechaduras e outros artigos e servigos indispensaveis a
seguranc¢a dos bens publicos municipais;

g) Confec¢do de carimbos;

h) Itens de conservagdo de bens mdveis e imdveis como: reparos elétricos e hidraulicos,
itens de seguranca e demais reparos prediais que tenham que ser efetuados de imediato, onde a
realizacdo pelas vias normais possa causar 0nus para o servigco publico, e desde que ndo haja contrato
de manutengao;

i) Pequenos dispositivos de informatica para reposi¢do em virtude de avarias ou desgastes
compreendendo mouse, teclado, baterias, cabos, suitch (até 4 ponto); plugs e conexdes;

J) Aquisi¢ao avulsa de livros técnicos, periddicos e outras publicacdes;

k) Participacdo de servidores em congressos, cursos, seminarios, simpdsio ou eventos
similares;

§2° - A despesa com as viagens administrativas de servidores sera regulamentada consoante
as disposigdes constantes em lei especifica do Municipio de Pouso Alegre/MG.

Art. 5°- As requisicoes de adiantamento serdo encaminhadas a Diretora Presidente para
analise e despacho final quanto a disponibilidade orcamentaria.

§ 1° - Solicitagdes especiais envolvendo requisi¢cdes de valores superiores ao estabelecido
no paragrafo anterior poderdo ser apreciadas e decididas pela Diretora Presidente.
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Art. 6° - Apo6s a analise e despacho referido no artigo 5°, sera emitida a nota de empenho em
dotagdo propria.

§ 1° - Nao sera concedido novo crédito na pendéncia de prestagao de contas.

Art. 7° - Fica estipulado em R$ 2.000,00 (dois mil reais) o valor para a liberagao de cada
adiantamento para cobrir as despesas por meio de adiantamento.

§ 1° - O valor estipulado no caput deste artigo serd reajustado anualmente de acordo com o
Indice Nacional de Precos ao Consumidor-INPC.

§2° - O valor do adiantamento destinado a cobrir as pequenas despesas nao pode exceder
5% do limite estabelecido no art. 23, inciso II, alinea “a”, da Lei n® 8.666/93.

Art. 8° - O processamento de despesas pelo regime de adiantamento obedecera as normas
previstas nesta Instru¢do Normativa sendo vedada a realizacdo com as seguintes despesas:

I - aquisi¢ao de material de uso ou consumo imediato ou a longo prazo, idénticos ou
similares aos existentes no Almoxarifado do Iprem;

IT - servigos de terceiros e fornecimentos que possam ser atendidos mediante contrato
formal, subordinados ou nao;

II - cuja liquidacdo pelo processo normal de aplicacdo estiver prevista em Leis ou Atos
Administrativos;

IV - que excedam ao percentual de 20% (vinte por cento) do valor definido no artigo 7°
desta Instrucao Normativa;

Art. 9° - Fica responsavel pela guarda e administracdo dos recursos provenientes do
adiantamento para realizagdo de despesas, o servidor responsavel pela gestdo de Se¢ao de Materiais.

§ 1° - O responsével pelo adiantamento prestard contas de sua aplicacdo no prazo maximo
de 10 (dez) dias tteis, contados do termo final do respectivo periodo.

§ 2° - A cada adiantamento correspondera uma prestacao de contas.

§ 3° - Os processos de prestacao de contas de adiantamentos deverdo conter:
I - nota de empenho;

II - nota de liquidacgao;

III - documentos originais fiscais ou similares legiveis que comprovem as despesas
realizadas;

§ 4° - Os comprovantes legais de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e
valor ilegivel, ndo sendo admitidas copias reprograficas ou qualquer outra espécie de reproducao.

§ 5° - O servidor publico que participar de congressos, cursos, seminarios, simposios ou
eventos similares devera apresentar:
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I - prestacao de contas a que se refere o § 2°%

I - no prazo de 15 (quinze) dias uteis, relatorio das atividades desempenhadas,
consubstanciado em material de apoio fornecido pela organizagdo do evento;

III - comprovar sua participacdo, mediante certificado ou declaracdo de participagao
emitidos pelos organizadores de evento;

Art. 10° - Fica vedado o adiantamento:
I - para atender despesas ja realizada;

I - para servidor que ndo tenha prestado contas de adiantamento recebido anteriormente no
prazo regulamentar, ou que tiver recusada a respectiva prestacdo de contas.

III - ndo estejam respondendo a procedimento administrativo disciplinar;
IV - ndo estejam em periodo de gozo de férias, licengas etc;

V - a servidor responsavel por dois adiantamentos;

Art. 11° - Fica vedada a inscricao de adiantamento em restos a pagar.

Art. 12° - O adiantamento serd contabilizado e incluido como despesas realizadas e as
restituicdes, por falta de aplicacdo, parcial ou total, ou aplicacdao indevida, constituirdo anulacido de
despesa.

Art. 13° - No que este regulamento for omisso aplicam-se as normas da lei n® 2.797/94.

Art. 14° - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Pouso Alegre, 03 de margo de 2020.

Fatima Aparecida Belani

Diretora Presidente.
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Anexo 1

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO PARA AQUISICAO DE PRODUTO/SERVICO

Venho, por meio desta, em conformidade com a Lei Municipal 2.797, de 25 de marco de 1994 ¢
Instru¢do Normativa n® 01/2020 do Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG requerer a
concessao de verba de adiantamento, no valor de R$ ( ).

O adiantamento serd utilizado para

Pouso Alegre, / /

Assinatura

Autorizo a concessio do adiantamento:

Pouso Alegre, / /

Responsavel pela Despesa
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Anexo I1
PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO RECEBIDO

Venho por meio deste, encaminhar a documentagdo referente a prestacdo de contas do valor recebido
em regime de adiantamento.

Documentos Historico

Data Numero Credor Valor Saldo

Total RS

(Juntar a documentacao fiscal e similar a este relatério)

Pouso Alegre, / /

Assinatura do servidor

/Deﬁro, em vista das informag:ées\
contidas no Processo.

Em / / .

Fatima A. Belani

N /
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Anexo II1
AUTORIZACAO DE ADIANTAMENTO PARA PAGAMENTO DE PEQUENAS DESPESAS

Tendo por base o artigo 68 da Lei n® 4320/64, de 17 de marco de 1964 e com
fundamento na Lei n°® 2797 de 25 de marco de 1994 ¢ alteragdes posteriores e Decreto
Municipal n® 4818 de 28 de julho de 2017, solicito a Autoridade Competente a
autorizacdo de adiantamento para pagamento de “Pequenas Despesas”, no valor de
RS (coveeeennn ), que sera previamente empenhada na Dotagao
Or¢camentaria XX.XX.XX.XXX.XXXX.X.XXX.-XX.XX.XX, Ficha xx - Outros Servicos de
Terceiros Pessoa Juridica. Tal adiantamento tem por finalidade agilizar os servigos e
pagamento de pequenas despesas.

Pouso Alegre, de 20

Nome do servidor responsavel / matricula

Assinatura da Autoridade Competente



