FUNDAGAO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
ATOS DO PRESIDENTE

PORTARIA FME 541/2005

Cria Normas e Procedimentos para a solicitagdo, autorizagéo,
recebimento, aplicagao e prestagcdo de contas de Adiantamento, no
ambito da Fundagao Municipal de Educacgéao de Niterdi.

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, no
uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:
Art.1°- Estabelecer Normas e Procedimentos para a solicitagédo, au-
torizagéo, recebimento, aplicacédo e prestacao de contas de Adianta-
mento, destinado aos setores da administragao central da Fundacao
Municipal de Educacao de Niteroi.
Art.2°- A ndo observancia das Normas e Procedimentos ora
editados, por parte dos responsaveis pela sua aplicagdo e
comprovagao, que venha a causar prejuizo ao erario publico ou a
terceiros, acarretara a aplicacdo das penalidades cabiveis a quem
deu causa.
Art.3°%- A presente Portaria entrar& em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposi¢des em contrario.

LEGENDA DE SIGLAS UTILIZADAS NA NORMA
FME — Fundagao Municipal de Educacéao
DCIF — Departamento de Controle Interno e Finangas
SPOG - Secretaria Municipal de Planejamento, Or¢camento e Gestéo
GAP — Grupo de Auditoria Programatica e Financeira
TCE-RJ — Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

NORMAS E PROCEDIMENTOS N°. 02/2005 - ADIANTAMENTO
1- OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para a solicitacao,
autorizagdo, recebimento, aplicagdo e prestagdo de contas de
Adiantamento, destinado aos setores da administragédo central da
Fundacao Municipal de Educagéao de Niterdi.

2 - CONCEITO

Numerdrio entregue a um servidor, sempre precedido de
Empenho na dotagdo prépria, com a finalidade de realizar
despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam ser
processadas normalmente.

3 — DIRETRIZES PARA SOLICITAGAO, AUTORIZAGCAO E

RECEBIMENTO

3.1 -Os Adiantamentos poderao ser solicitados em favor de servi-
dores efetivos ou comissionados da FME ou SME, para aten-
der a despesas de necessidades imediatas da reparticao a que
pertencerem.

3.1.1 - Sdo consideradas despesas de necessidades imediatas

as relativas a:

| — miudas e de pronto pagamento;

Il — extraordinarias ou urgentes que n&o permitam delongas no

seu atendimento.

3.2 -Os recursos necessarios ao cumprimento do disposto no su-
bitem 3.1 desta Norma ser&o limitados no valor maximo de
50% do Art. 60, Paragrafo Unico, da Lei Federal n° 8.666/93,
atualizada pela Lei Federal n® 9.648/98.



3.3 -Sa0 consideradas despesas miudas de pronto pagamento,
as que envolverem, em compras e servigcos, importancia até
5% (cinco por cento) do limite estabelecido no Inciso Il, do Art.
24, da Lei Federal n° 8.666/93.

3.3.1 - Enquadram-se como miudas e de pronto pagamento as

despesas postais e telegraficas, copias reprograficas, passagens,

materiais e servigos para pequenos reparos prediais, em veiculos

(oficiais, a servigo da Fundagéo), em maquinas ou equipamentos,

confecgdo de carimbos, medicamentos exclusivos para primeiros

socorros, revelagdo de filmes, material fotografico, de escritério,
lanches, assim como outras de pequeno valor, de natureza
eventual, e indispensaveis ao bom funcionamento da FME.

3.4 -Sao consideradas despesas extraordinarias ou urgentes, que
nao permitam delongas no seu atendimento as de valor até 3
(trés) vezes o valor maximo previsto no subitem 3.3 desta Nor-
ma.

3.4.1— Enquadram-se como extraordinarias ou urgentes as
despesas plenamente caracterizadas como de emergéncia, cuja
demora possa causar prejuizo a administragdo, se ndo forem
realizadas e pagas imediatamente, tais como consertos de
maquinas, aquisicdo de pegas e acessoérios para reposicao
imediata, execu¢do de servigos de natureza inadiavel, entre
outras.

3.5 -O Presidente da FME credenciara servidores de cada Setor,
para a aplicacédo do Adiantamento. Tal credenciamento sera
publicado no D.O. do Municipio, mediante Portaria do Presi-
dente.

3.6 -A solicitagdo do Adiantamento sera feita pelo Responsavel
do Setor ao Presidente da FME, através de formulario padroni-
zado, intitulado REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE
ADIANTAMENTO (Anexo 1), e contera:

a) A indicagcdo do exercicio financeiro no qual o recurso é

solicitado;

b) A classificagdo completa da despesa imputada a crédito
orgamentario, vigente no mesmo exercicio;

c) O nome, matricula, cargo ou fungdo do Detentor que
recebera os recursos;

d) A indicagdo em algarismos e por extenso da importancia a
ser entregue, por Natureza de Despesa (Material de
Consumo e Servigo de Terceiros) e total;

e) O prazo fixado para a comprovagdo da aplicacdo dos
recursos, nao superior a 30 (trinta) dias, contados do ultimo
dia util do prazo a ser indicado na Nota de Empenho para a
sua aplicagdo, ndo podendo ultrapassar o dia 31 de
dezembro do exercicio financeiro em que for concedido;

f) A fundamentacao legal para a dispensa de licitagao.

3.7 -O Presidente da FME autorizara a concessao dos re-

cursos ou a autoridade por ele delegada.

3.8 -A concessao do Adiantamento n&o se fara:

a) A servidor em alcance ou ja responsavel por dois
Adiantamentos, cuja prestagdo de contas ndo tenha sido
ainda aprovada pelo Ordenador de Despesa;

b) A servidor que ndo esteja em efetivo exercicio;

c) A servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo;

d) A servidor que esteja preste a interromper suas atividades
por qualquer motivo, como, licenga ou aposentadoria. E de
inteira responsabilidade do servidor indicado como
responsavel pelo Adiantamento as informacbes sobre
possiveis impedimentos.



3.9 -A entrega do Adiantamento, se processara sempre por meio
de transferéncia da Conta Movimento FME para a Conta Cor-
rente previamente aberta pela Fundagéo, especifica para a fi-
nalidade de que trata a presente Norma.

3.10 -As Unidades Solicitantes dos Setores da Administracdo
Central da FME terdo suas contas abertas na Agéncia Niteréi —
Av. Amaral Peixoto, Banco Real S.A.

As Unidades Solicitantes das Coordenacbes de 1°, 2° 3° e 4°

Ciclos terdo suas contas abertas na Agéncia Aurelino Leal, Banco

do Brasil S.A.

3.11 -A Autoridade Solicitante e o Servidor Detentor seréo infor-
mados da abertura da conta corrente, e assinarao os cheques,
nao solidariamente, devendo levar a Agéncia, Carteira de Iden-
tidade, CPF, Comprovante de Residéncia e Contracheque (ori-
ginais e copias) e documento emitido pelo Presidente, autori-
zando-os a movimentar os recursos especificos daquela conta,
em nome da Fundacgao.

3.12 -A conta corrente uma vez aberta, podera ser utilizada para
transferéncia de demais recursos, desde que a comprovagao
da aplicagao anterior esteja com quitagao plena.

3.13 -Os taldes de cheque, para movimentagao das referidas
contas, serdo entregues aos Detentores ou Autoridades Solici-
tantes, na Sede da FME, pelo DCIF.

3.14 -O DCIF entregara ao Detentor o comprovante da transfe-
réncia dos recursos, para instrugao da prestacado de contas.

4 — DIRETRIZES PARA A APLICAGAO

4.1 -A aplicagdo do Adiantamento ndo podera fugir as normas,
condicdes e finalidades constantes da sua requisigdo, nem aos
limites do prazo de 60 (sessenta) dias, contados da data da
transferéncia, e obedecera aos seguintes principios:

a) Os recursos serdo movimentados por meio de cheques
nominativos, sacados sobre conta aberta pela FME;

b) O ultimo pagamento e o recolhimento de saldo ndo poderéao
exceder a data limite para a sua aplicagéao;

c) Os recursos recebidos s6 poderéo ser aplicados no exercicio
financeiro em que forem concedidos;

d) Serdo consideradas nulas as despesas realizadas antes do
recebimento do Adiantamento e as despesas efetuadas apos
o prazo limite para a aplicagdo, ndo podendo ultrapassar, em
hipétese alguma, o dia 31 de dezembro do exercicio
financeiro em que o Adiantamento for concedido, sendo o
Detentor responsabilizado pelas mesmas, tendo que recolher
o valor a FME;

e) As Notas Fiscais e outros comprovantes de despesa serao
expedidos em nome da Fundagao Municipal de Educacao e
os respectivos recibos de pagamento, constantes do préprio
documento, serdo passados pelas firmas com a declaragao
expressa do recebimento;

f) Os comprovantes de despesa conterdo, no verso, o “VISTO”
da Autoridade Solicitante e a atestacdo por 2 (dois)
servidores, de que o material foi recebido ou o servico
prestado, sendo vedada essa atestagdo ao Detentor,
responsavel pela aplicacdo dos recursos, e a Autoridade
Solicitante;

g) O saldo do Adiantamento recebido devera ser recolhido ao
Banco, na conta da FME, por meio de Guia de Arrecadacgao
Prépria, contendo: nome, cargo ou fungdo e matricula do
Detentor; valor e data do recolhimento; classificacdo
completa da despesa imputada a crédito orgcamentario;
numero do Empenho;




h) Fica expressamente vedada a aplicagdo do Adiantamento de
que trata esta Norma, nos seguintes casos: contratagdo de
servicos permanentes de qualquer natureza; gratificagdo de
qualquer natureza a servidores da FME ou SME e material
permanente;

i) Nao serdo aceitos documentos fiscais e comprobatérios da
despesa em coépias reprograficas ou 22 Via;

j) Em razado dos recursos serem oriundos dos cofres publicos e
ser a conta corrente da Fundagdo Municipal de Educagéo,
nao ocorrerdo cobrancas de CPMF e Tarifas Bancarias pela
manutengédo da conta. As Tarifas cobradas, decorrentes de
mau uso, por falta de controle de saldo bancario, serdo
cobradas do Detentor que deu causa a despesa indevida ao
erario municipal;

k) Nao serao consideradas Notas Fiscais com prazo de validade
vencido e com rasuras;

I) Para os reparos ou reposi¢cao de peg¢as em equipamentos ou
maquinas, no documento que discrimina a despesa devera
constar a identificacdo do bem patrimoniado. Nao havendo
esta identificacado, devera ser comunicado tal fato ao Setor de
Patriménio da FME, solicitando o tombamento do bem
reparado;

m) O Detentor devera aplicar os recursos com rigoroso controle
dos saldos, respeitando o valor destinado a aquisicado do
material de consumo e o destinado a contratagdo dos
servigos. Caso ocorra imperiosa necessidade de se exceder
no gasto de alguma rubrica orgamentdria, em detrimento do
valor destinado a outra rubrica, tal fato devera ser
devidamente justificado, para apreciagdo do DCIF. Em
hip6tese alguma o valor total da despesa podera ultrapassar
o total concedido.

4.2 -Ao Detentor responsavel pela aplicagcdo do Adiantamento é

reconhecida a condi¢cao de preposto da Autoridade Solicitante,
e a esta, a de co-responsavel pela sua aplicagao.

4.2. -10 Ordenador da Despesa, salvo conivéncia, ndo é respon-
savel por prejuizos causados na aplicagao do Adiantamen-
to.

4.2. -2Na conformidade deste subitem, a aplicagdo das penalida-
des previstas em lei, far-se-a sucessivamente, ao responsa-
vel pelo Adiantamento recebido e a Autoridade Solicitante.

5 — DIRETRIZES PARA A COMPROVAGAO

5.1 - Os responsaveis pela utilizagdo dos recursos prestardo con-
tas dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias, contados do ulti-
mo dia util da data limite para sua aplicagao, incluidos os 5
(cinco) dias de analise feita pela Autoridade Solicitante.

5.1. -1Serdo considerados em alcance os Detentores que nao
apresentarem a comprovagao dentro do prazo citado neste
subitem, caso em que estardo sujeitos a multa de 1 (uma) a
100 (cem) UFIR-RJ (Art. 76, caput, combinado com o Para-
grafo Unico do Art. 72 da Lei Municipal n°® 44/75) e a com-
petente Tomada de Contas.

5.1. -2De acordo com o apurado na Tomada de Contas, o res-
ponsavel podera ser descredenciado, ficando sujeito as pe-
nalidades previstas em lei.

5.1. -3Se o recolhimento do débito do Detentor em alcance ocor-
rer no exercicio em que houver sido concedida a verba, cor-
respondera a uma anulagdo de despesa. Se o exercicio ja
estiver encerrado, equivalera a uma receita do exercicio em
que ocorrer.

5.2 - A comprovagao sera encaminhada ao DCIF, por formulario




padronizado, intitulado COMPROVACAO DAS DESPESAS

(Anexo 2), instruido com os seguintes documentos:
Copia da Nota de Empenho;
Comprovante da transferéncia;
Mapa Discriminativo da Despesa (Anexo 3), contendo:
numero do documento; nome da firma; nimero do cheque e
valor; numero da Guia de Arrecadagdo, referente ao
recolhimento do saldo n&do aplicado, quando for o caso,
totalizando o valor do Adiantamento recebido;
Primeira via das Faturas e Notas Fiscais ou documentos que
os substituam;
Primeira via da Guia de Arrecadagido, referente ao
recolhimento do saldo, quando houver;
Comprovante do recolhimento de Impostos Federais e
Municipais incidentes e que tenham sido cobrados na forma
da legislagdo em vigor;
Extrato bancario;
Cheques inutilizados e canhotos dos utilizados e inutilizados;
No caso de imperiosa necessidade de gastos com
passagens, devera ser anexado Mapa de Prestacdo de
Contas de Passagem (Anexo 4), devendo constar, abaixo do
total, declaragéo assinada por 2 (dois) servidores, que ndo o
Detentor, de que o servigo foi prestado.

5.3 -A comprovagédo da aplicacdo do Adiantamento obedecera

a)

d)

h)

aos seguintes principios:

Nenhum Detentor podera afastar-se ou ser removido do setor
em que estiver em exercicio, sem prestar contas dos
recursos que estiverem sob sua responsabilidade, com
aprovacgao do DCIF;

Na hipétese de dispensa, demissao ou exoneragdo do
Detentor, com Adiantamento em aplicacdo, a Autoridade
Solicitante diligenciara imediato pedido de Tomada de
Contas, para as providéncias cabiveis, assim como
comunicara tal fato ao Banco, para bloqueio da Conta
Corrente, sem prejuizo dos cheques emitidos e ainda néo
sacados, com expressa atestacdo da despesa realizada;

O Detentor autuara todas as pecgas integrantes da prestacao
de contas, utilizando carimbo ou timbre de computador,
contendo: n° do processo, data de sua autuagéo, rubrica e n°
sequencial da folha;

Quando existir cheques pagos e nado descontados é
necessario justificar o saldo existente, relacionando os
cheques por numero, data do pagamento, valor e
beneficiario;

Caso a justificativa do Detentor para o ocorrido na alinea “m”
do subitem 4.1, seja aceita pelo DCIF, este propora ao
Presidente da FME autorizagédo para a emissdao de Empenho
Suplementar e a Anulagao Parcial de Empenho, para acerto
de ordem orgamentaria;

A comprovacgao da despesa devera ser apresentada até o 25°
dia a Autoridade Solicitante para o “VISTO”, que dentro de 5
(cinco) dias, apds seu recebimento, enviard ao DCIF para
exame de sua regularidade;

Quando ocorrer falha na prestagdo de contas, o Detentor
sera notificado, para que no prazo improrrogavel de 10 (dez)
dias uteis seja regularizado o ocorrido;

Se as irregularidades nao forem sanadas no prazo previsto, o
Diretor do DCIF propora ao Presidente da FME a aplicacéo
de multa de 1 (uma) a 100 (cem) UFIR-RJ (Art. 76, caput,



i)

k)

combinado com o Paragrafo Unico do Art. 72 da Lei Municipal
n° 44/75);

Ocorrendo saldo de Adiantamento, a vista da Guia de
Arrecadagao do seu recolhimento, o DCIF emitira Nota de
Retificagdo, revertendo a dotagdo respectiva o valor
recolhido;

O DCIF, ap6s exame da regularidade da prestagdo de
contas, encaminhara o Processo ao Controle Interno, para
analise final, visando a expedi¢do de Guia de Quitagéo, que
sera assinada pelo Presidente da FME;

A Guia de Quitagdo sera expedida pelo DCIF, em favor do
Detentor, que recebera uma via;

O Processo sera arquivado no DCIF, para eventual Inspegao
Interna do Controle Externo, de competéncia do GAP/SPOG
e do TCE-RJ.
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