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FU'ND ART Fundacao de Arte e Cultura de Ubatuba

PREFEITURA DE UBATUBA

FUNDAGAO DE ARTE E CULTURA DE UBATUBA
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA 004/2020-CI

Dispbe sobre os procedimentos a serem observados
quando da tomada e prestagao de contas de
adiantamentos no ambito da Fundacéo de Arte e Cultura
de Ubatuba — FundArt, regulamentando o disposto na Lei
Federal 4320/64, na Lei Municipal 506/77 e na Instrugao
01/2020 do Tribunal de Contas do Estado.

O CONTROLADOR INTERNO, no uso das atribuicdes que lhe confere o paragrafo 3° do art. 3° e inciso IX do

art. 5° da Portaria 39 de 14 de agosto de 2020, e com base nos Comunicados e Manuais do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo,

CONSIDERANDO que e prerrogativa do érgao de controle interno a edicéo de normativas e instrugbes para os
setores internos:

CONSIDERANDO que a sistematizagdo do controle interno integra os controles existentes e os que venham a
ser criados no ambito da FundArt, ndo eliminando nem prejudicando o controle administrativo hierarquico inerente a cada
chefia, que deve ser exercido em todos 0s niveis;

CONSIDERANDO o Manual de Adiantamentos do ano de 2020 e o disposto na Instrugdo Normativa 001/2018
da Controladoria Geral do Municipio de Ubatuba;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 506 de 27 de dezembro de 1977;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1°. O Regime Especial de Adiantamento aplicado aos casos de despesas definidas nos termos desta Instrugéo
Normativa, observada a legislacéo pertinente, consiste na liberagdo de numerario ao servidor publico, sempre precedido
de empenho na dotagdo propria, para realizagdo de despesa‘milida e/ou que ndo possa subordinar-se ao processo
normal de requisi¢do, autorizagéo, empenho, liquidagdo e pagamento, e se normatiza por esse instrumento.

Art. 2°. Nao se fara adiantamento para despesa ja realizada, ndo se permitira que se efetuem despesas maiores do que
as quantias ja adiantadas e nao sera liberado adiantamento a um servidor em alcance (servidor municipal que ndo tenha
prestado contas de adiantamento anterior, no prazo regulamentar, ou cujas contas tenham sido rejeitadas).

Art. 3°. Poderao realizar-se no Regime de Adiantamento as despesas de consumo ou prestacéo de servicos previstas
na Lei Municipal 506 de 30 de Dezembro de 1977, no valor maximo de 5% (cinco por cento) do valor total dos convites
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PREFEITURA DE IBATUBA

licitatorios, por adiantamento, por servidor, em cada més do exercicio, ou o dobro disso quando se tratar de viagem ao
exterior ou viagem de longa duragao, se necessario.

§ 1° No caso de se utilizar moeda estrangeira por conta de viagem internacional, deverdo ser comprovados os valores de
cada moeda nos dias e horarios das operages de cambio necessarias para a conversdo de Reais para a moeda
estrangeira e dela para Reais novamente, ao fim da aplicagdo do adiantamento. As comprovacdes deverdo integrar a
prestacdo de contas.

§ 2° As despesas com aquisi¢do de produtos em grande quantidade, passiveis de previséo e planejamento de compra,
para uso ou consumo remoto, como materiais de expediente (papéis, lapis, canetas, borrachas e outros) e alimentos
(café, aglcar e outros), além de contratagdo de servigos de reformas, obras, instalagdo de equipamentos, divisérias, etc.,
bem como materiais permanentes, comerdo pelos itens orcamentarios proprios e deverdo submeter-se ao
processamento normal de compras, disciplinado pela legislagdo especifica, salvo em situagbes excepcionais e
emergenciais, com a devida justificativa.

) CAPITULO I
DA REQUISICAO, CONCESSAO E APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 4°. O pedido de liberagéo de adiantamento deve ser feito por servidor da Fundagéo, que néo esteja em alcance,
através do memorando de Solicitagéo de Adiantamento, e conter as seguintes informacées:

l.  nome completo, RE, CPF e cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo adiantamento;
Il. importancia solicitada em valor numérico e por extenso;
lll. finalidade para o que se destina, com identificagdo da espécie da despesa (consumo ou servigos);

IV. justificativa pormenorizada, ndo genérica e individualizada acerca da necessidade da verba e do uso que se
dara a ela;

V. data, assinatura, identificagdo do requisitante e atestado do Secretario da Pasta, seu Adjunto ou o Diretor
hierarquicamente superior ao servidor,

§ 1° Podera ser pedido adiantamento para pagamento de despesas de consumo (tudo o que constaria em almoxarifado
em caso de aquisi¢ao por meio de processo de compra) ou de prestacéo de servigos (para os demais casos), devendo
os respectivos gastos serem quitados com as verbas adequadas, ndo sendo permitido o pagamento de prestacéo de
servigos com numerario destinado a consumo, e vice-versa.

§ 2° Podera ser pedido adiantamento especifico para o cumprimento de ordem judicial, que deveré respeitar o disposto
no § 1° e ter copia da ordem juntada ao pedido.

§ 3° Quando se tratar de pedido de adiantamento para participagdo em curso, palestra, seminario, congresso ou outro
evento de qualquer natureza, devem acompanhar o memorando de solicitagdo documentos que comprovem a intengéo
dos organizadores em realizar o evento, como panfletos, circulares, flyers, convites, contelidos programaticos, etc.

§ 4° Quando se tratar de reunido, assembleia e afins, deve ser juntado ao pedido a convocagéo para o ato, e quando se
tratar de compromisso politico deve ser anexado documento oficial, como oficio, acerca do assunto.
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PREFEITI/RA DE LIBATLIBA

Art. 5°. A Diretoria Administrativa devera, em até 3 (trés) dias Uteis, fazer a conferéncia da solicitagdo, atestando o
atendimento as exigéncias desta Instrugdo Normativa e da legislagdo pertinente, bem como devera verificar a existéncia
de dotagao orgamentaria e de disponibilidade financeira para a liberagdo do recurso, e, ndo havendo 6bice realizara o
devido empenho da despesa e posteriormente, liberara a verba para o servidor.

Paragrafo Unico. Constatada pela Diretoria Administrativa alguma irregularidade no pedido, néo se dara prosseguimento

a0 processo de liberagao do numerario, devendo a solicitagdo ser devolvida ao setor de origem com informagdes sobre
0s ajustes necessarios, quando couber,

Art. 6°. O prazo de aplicagao nao podera exceder a 30 (trinta) dias, contados a partir da retirada do numerario, salvo
situagoes excepcionais devidamente justificadas e previamente autorizadas.

Paragrafo unico. E vedada a prorrogagdo do prazo de aplicagdo. N&o ocorrendo a aplicagdo até o final do prazo

estabelecido, o valor néo aplicado dever ser devolvido a tesouraria ou depositado na conta corrente bancéria especifica
da FundAnt.

Art. 7°. O adiantamento sera obrigatoriamente realizado mediante retirada em cheque na Tesouraria da FundArt, ou, por
meio de transferéncia bancaria.

Art. 8°. Nenhum pagamento com uso de adiantamento poderéa ser efetuado apos a data limite do periodo de aplicagao,
indicado na solicitagdo de adiantamento e, igualmente, ndo serdo admitidos comprovantes de pagamento com data
anterior a da retirada do numerario.

Paragrafo nico. somente poderao ser efetuados, por meio de adiantamento, pagamentos em espécie, por meio de
carto de debito ou por meio de transferéncia eletronica.

Art. 9°. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes daquelas para o qual foi autorizado ou com
valor superior ao requisitado.

Paragrafo unico. O adiantamento nao podera ser utilizado para o ressarcimento de valores ao proprio servidor.

Art. 10°.A cada pagamento efetuado o servidor publico municipal responsavel pelo adiantamento exigira o
correspondente comprovante fiscal eletrdnico, nominal a Fundagio de Arte e Cultura de Ubatuba, com o CNPJ desta,
salvo nos casos excepcionais devidamente justificados e amparados na legislacéo aplicavel.

Paragrafo unico. Os comprovantes fiscais eletronicos das despesas pagas por meio de adiantamento:

l. deverdo ser eletronicos e conter o nome do emissor, seu CNPJ e enderego, a discriminagdo precisa das
mercadorias adquiridas ou servigos prestados, o valor unitario e o valor total;

Il. deverao ser originais, manuais (exceto taxi), nem apresentar rasuras, emendas, adulteragbes, anotagbes,
borrbes ou impressao ilegivel no que se refere a data, valor unitario e total, quantidade e objeto, bem como néo
podem possuir descricdo genérica ou serem de tipo diverso ao gasto realizado;

lll. deverdo ser nota ou cupom fiscal, observada a legislacdo pertinente, ndo sendo admitidos pagamentos
efetuados a pessoas fisicas (exceto taxi), ainda que comprovados através de recibos ou RPAs.

IV. serdo aceitos, quando se tratar de combustivel automotor, somente quando o estabelecimento for de outro
municipio, ou, nos casos em que o servidor precisou utilizar veiculo proprio em viagem e abasteceu
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PREFEITURA DE UBATLUBA

anteriormente a viagem, em Ubatuba, quando acompanhados de solicitagdo de veiculo a Fundacgdo,
devidamente respondida pelo mesmo com a informagado de que néo haveria veiculo oficial disponivel na data da
viagem que pudesse levar o(s) servidor(es) ao destino pretendido.

§ 1° serao aceitos recibos de taxi ndo eletronicos, desde que contenham a identificacdo do motorista com niimero de
CPF e da placa do veiculo, aléem do trajeto percorrido.

§ 2°. nos casos previstos no inciso 1V, quando do uso de veiculo particular, sera autorizada a compra de combustivel
conforme o consumo/relagdo “quildmetros por litro” do veiculo, considerando-se a distancia da cidade destino e os
trajetos a serem realizados.

Art. 11°.Encerrada a Cada pagamento efetuado por meio de adiantamento serd convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razao da despesa, o destino das mercadorias ou dos servicos prestados, e oufras informagdes que
possam elucidar a necessidade da operagao.

Art. 12°, As despesas efetuadas para cumprimento de ordem judicial deverdo possuir justificativa diferenciada, bem como
copia da ordem judicial no pedido € nos anexos da prestagdo de contas.

Art. 13°.0 saldo ndo utilizado do adiantamento devera ser entregue a tesouraria ou depositado, na conta bancéria
informada pela FundArt, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, a contar do término do prazo de aplicacao.

Art. 14°. Nao sera liberado adiantamento:

. aservidor da Fundart que n&do tenha completado o estagio probatorio;

Il. aservidor em alcance ou que ja tenha dois adiantamentos abertos sob sua résmnsahilidade (Um para consumo
e outro para Servicos);

lll. a servidor que esteja respondendo processo administrativo sindicante:
IV. aservidor que deixar de atender a natificagado de ajuste de prestagao de contas emitida pela Fazenda Municipal:
V. aservidor de atestado, com ferias ou licen¢a programadas para o periodo de vigéncia do adiantamento;

VI. a servidor com mais de 3 (irés) adiantamentos seguidos aprovados com ressalvas pela Diretoria Administrativa
No exercicio;

Vil. para atender despesas realizadas antes do respectivo empenho ou despesas ndo permitidas na Lei Municipal
506 de 30 de Dezembro de 1977;

§ 1° A Diretoria Administrativa devera manter controle atualizado de servidores em alcance, comunicando periodicamente
o Controle Interno acerca de eventuais atualizagdes no mesmo.

§ 2° SituagGes decorrentes de auséncia de planejamento adequado ndo caracterizam urgéncia, ndo podendo ser pagas
por meio de adiantamento.

Art. 15°. Nas viagens, sera aceito pagamento de despesas extraordinarias, urgentes e de pequena monta, decorrentes
de prestacao de servigos, inclusive de pessoas fisicas, como por exemplo servigos de borracharia, reboque e pequenos
reparos, por conta de seu carater urgente e inadiavel, desde que comprovadas com fotos e justificadas adequadamente.
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PREFEITURA DE LUBATUBA

§ 1° Nos casos previstos no caput, podera ser autorizado reembolso ao servidor, quando o mesmo tiver pago as
despesas com recursos proprios, mediante a devida justificativa.

Art. 16°. Em atendimento ao estipulado pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e em obediéncia aos principios
constitucionais da economicidade e legitimidade, os gastos de adiantamentos devem primar pela modicidade.

§ 1° Em cumprimento ao caput, a despesa pessoal unitaria para refeigdo em viagem néo deve ultrapassar o valor de R$
80,00 (oitenta Reais), salvo casos excepcionais devidamente justificados, bem como n&o deve ultrapassar os R$ 50,00
(cinquenta Reais) e R$ 30,00 (trinta Reais), respectivamente, quando se tratar de café da manha ou lanche.

§ 2° No caso de refeigdes, ndo serdo aceitos pagamentos de couvert ou gorjetas.

CAPITULO Il
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 17°. A prestagdo de contas do adiantamento devera ser encaminhada & Diretoria Administrativa, no prazo maximo de
10 (dez) dias a contar do término do periodo de aplicacéo.

Paragrafo unico. Em caso de cancelamento do adiantamento, por qualquer motivo, a prestacdo de contas se dara no
prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do ato que causou ou deu ciéncia do cancelamento.

Art. 18°. A data limite para prestacéo de contas de adiantamentos retirados no final do exercicio sera até o dia 27 de
Dezembro, mesmo que o periodo de aplicagdo ndo tenha expirado.

Art. 19°. A prestacdo de contas far-se-4 mediante formularios proprios, preenchidos de forma clara, sem emendas,
rasuras ou entrelinhas, e contera os seguintes documentos, juntados em forma de processo montado por meio de
colchetes ou similares, com folhas autuadas e numeradas:

l.  Demonstrativo de Aplicagdo de Adiantamento (Anexo ), no qual constara:

a. nome do servidor publico responsavel;
b. numero do adiantamento;

c. data da retirada do adiantamento;

d. valor adiantado;

e. valor utilizado;

f.  valor do reembolso se houver;

g. discriminagdo cronoldgica das despesas efetuadas com data, numero e tipo de documento e
discriminagao dos itens adquiridos;

h. somatéria do total das despesas efetuadas;

I.  data e assinatura do servidor responsavel; )\Q/
\
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PREFEITURA DE UBATUBA

Il. No caso de adiantamento para viagem, o servidor devera apresentar um Relatorio Circunstanciado, no qual
constara:

a. data da(s) viagem(s), quantidade de pessoas que viajaram, cidade destino, 6rgdo/entidade visitada,
motivo e resultado da viagem;

b. eventuais justificativas (com as devidas comprovagdes), quando necessarias, acerca de questdes que
precisem ser esclarecidas por conta de descumprimento parcial de algum item constante nesta
Instrugdo Normativa ou por conta de alguma despesa ndo usual ou que possa causar estranhamento;

c. data, assinatura e carimbo do servidor responsavel.
lIl. Comprovantes documentais originais:

a. cupons ou notas fiscais relativas as despesas efetuadas;

b. recibos de taxi;
c. orgamentos eletrdnicos, quando da cotagdo de precos para aquisicdo de materiais e afins;

d. flyers, conteudo programatico, panfletos e outros materiais promocionais de cursos, palestras,
congressos, capacitagdes e outros eventos cujas participagdes tenham sido pagas com adiantamentos,
alem de fotos da participagdo dos servidores e certificado de presenca efou conclusao;

e. fotos e/ou justificativas para eventuais despesas ndo usuais e emergenciais, incluindo as previstas no §
1° do art. 15, ou notas e justificativas para elucidar eventuais davidas acerca de documentos juntados;

f. comprovantes de transagdes cambiais, quando houver, com as respectivas informagdes a respeito das
cotagOes nos dias das operagdes, conforme § 1° do art. 3°

g. comprovante de deposito ou transferéncia — a vista — em caso de devolugdo de eventual saldo nao
utilizado do adiantamento.

§ 1° A comprovagao documental das despesas realizadas deve estar disposta em folha de papel A4 em ordem
cronologica, na mesma sequéncia dos langamentos efetuados no Demonstrativo de Aplicagdo de Adiantamento.

§ 2° Em cada documento acostado em folha de papel A4 deve constar, obrigatoriamente, carimbo (se houver) e
assinatura do Diretor Administrativo, ou Supervisor Administrativo, ou o Diretor imediatamente superior ao servidor
responsavel pelo adiantamento, além do proprio. No caso de Secretaria da Presidéncia ou cargos de assessoramento do
Diretor Presidente, cabe ao préprio Diretor Presidente atestar a documentacgao. Deve-se atentar para que o(s) carimbo(s)
e a(s) assinatura(s) nao impecga(m) a leitura de dados importantes do documento.

§ 3° Para cada folha contendo documentos fiscais originais emitidos por meio de impresséo térmica ou jato de tinta, é
necessario incluir, na propria folha ou seguinte, copia dos mesmos.

Art. 20°. A Diretoria Administrativa efetuara a conferéncia da prestacédo de contas do adiantamento e emitird parecer

(Anexo Il) quanto a sua aprovagéo ou rejeigao e, posteriormente, enviara toda a documentagéo ao Controle Interno para
analise.

§ 1° A Diretoria Administrativa devera emitir parecer acerca da prestacdo de contas do adiantamento em até 10 (dez)
dias a partir do recebimento da mesma. Caso o exame da documentagdo constate irreqularidade (s), o servidor
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PREFEITURA DE UBATUBA

responsavel devera ser notificado dentro desse periodo, tendo o mesmo o prazo de 5 (cinco) dias para corrigir 0s
problemas e devolver a documentagdo ao setor, que entao tera mais 5 (cinco) dias para emitir o parecer conclusivo e
encerrar o0 adiantamento.

§ 2° A Diretoria Administrativa devera encaminhar, até o dia 15 (quinze) de cada més, os processos de adiantamento
encerrados no més anterior.

§ 3° Ser&o consideradas irregulares e rejeitadas pela Diretoria Administrativa as prestagées de contas:

l. com comprovagdo nao original, incompleta, irreqular efou que nao ofere¢a condigdes para a comprovagdo da
boa e reqular aplicagdo dos recursos publicos utilizados com base no estabelecido nesta Instrugdo Normativa;

Il. com documentagao que evidencie que a aplicagéo foi efetuada de forma diversa da finalidade para a qual o
adiantamento foi autorizado;

lll. cujo valor aplicado em determinados itens esteja acima do valor de mercado ou ultrapasse os limites
estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa;

IV. com comprovantes de despesas emitidos em datas incompativeis com o periodo de vigéncia do adiantamento
e/ou sem dados cadastrais de ambos 0s envolvidos na operagao;

V. que nédo contenham todos os documentos exigidos nesta Instrugdo Normativa, inclusive o Demonstrativo de
Aplicagao de Adiantamento e o Relatério Circunstanciado com todo o conteddo exigido;

VI. que ndo atendam as especificagdes da Lei Municipal 506 de 30 de Dezembro de 1977 e desta Instrugéo
Normativa, inclusive no tocante aos modelos de formularios.

§ 4° Para afericdo do valor de mercado estabelecido no inciso Il do § 3° deste artigo, devera o servidor juntar &
prestacao de contas 3 (trés) orgamentos relativos aos itens adquiridos ou servigos contratados, quando se tratar de
situagao pouco usual ou de dificil avaliagao da Diretoria Administrativa, que podera solicitar os orcamentos quando julgar
necessario.

§ 5° Serdo consideradas parcialmente adequadas e aprovadas com ressalvas pela Diretoria Administrativa as prestagdes
de contas que contenham problemas formais que sejam insuficientes para por em davida a boa e regular aplicagéo dos
recursos publicos do adiantamento, ou cujos problemas formais ja tenham sido alvo de ressalvas e recomendagdes
anteriores, ainda que resolvidos.

§ 6° Nenhum adiantamento podera ter sua prestacao de contas postergada para o exercicio seguinte.

Art. 21°. Quando do envio da prestagdo de contas pela Diretoria Administrativa ao Controle Interno, a mesma devera
conter, além dos documentos relacionados no Art. 19 desta Instrugdo Normativa, também o seguinte:

l. aRequisi¢do do Adiantamento;
Il. copia da Nota de Empenho emitida para o adiantamento;

lll. o memorando com a notificagdo de devolugéo da prestagdo de contas ao servidor para realizagéo de eventuais
corregoes, e a resposta do servidor, quando houver;

IV. o parecer da Diretoria Administrativa (Anexo Il) quanto a conferéncia realizada na prestagdo de contas.
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Art. 22°. O Controle Interno devera analisar a prestagéo de contas recebida, no prazo de até 15 (quinze) dias, a contar do
envio da Diretoria Administrativa, e emitir parecer acerca de sua analise.

Paragrafo anico. Em caso de discordancia da aprovagao pela Diretoria Administrativa, ou concordancia parcial, o
Controle Interno deve recomendar medidas a serem tomadas pela Diretoria Administrativa acerca do caso.

Art. 23°. Cabe a Diretoria Administrativa manter registro e controle sobre os adiantamentos concedidos e as respectivas
prestacdes de contas.

Paragrafo tnico. Podera a Diretoria Administrativa, por iniciativa propria ou em atendimento a recomendacéo do
Controle Interno, em qualquer tempo, exigir a digitalizagdo completa da prestacdo de contas para apresentagdo em
formato eletrdnico, em substituigdo ou acompanhando a prestagao tradicional em formato fisico.

CAPITULO IV
DO RESSARCIMENTO

Art. 24°, Decorrido o prazo concedido para a regularizagdo das situagdes apontadas na conferéncia prévia da Diretoria
Administrativa, ou caso as contas forem consideradas total ou parcialmente irregulares, o servidor publico municipal
responsavel pelo adiantamento devera ressarcir aos cofres plblicos, no prazo estipulado pela Diretoria Administrativa, os
valores correspondentes as despesas impugnadas, contados a partir do recebimento da notificagzo.

Art. 25°. Caso o servidor responsavel pelo adiantamento ndo proceda o devido ressarcimento especificado no art. 24
desta Instrugdo Normativa, dentro do prazo especificado, a Diretoria Administrativa devera informar o Departamento de
Pessoal para que o valor seja langado como desconto em Folha de Pagamento.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26°. A concessdo de adiantamentos sem a observancia das condicbes, procedimentos e comprovagées
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional, e pode sujeitar os agentes que
procederam indevidamente a imputagéo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 27°. A auséncia de prestacao de contas, o ndo reembolso de eventuais saldos ou o ndo ressarcimento de despesas
consideradas irregulares, sujeitara o responsavel a responsabilizacdo pelo valor, sem prejuizo de outras medidas
aplicaveis, incluindo apuragao de responsabilidade.

Art. 28°. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional da FundArt se obrigam a realizar e a zelar pelo
fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 29°. Caso a Diretoria Administrativa detecte fraudes elou’ omissdes dolosas na prestacdo de contas de algum
adiantamento, deve comunicar o fato expressamente em seu parecer, para que o Controle Interno instrua abertura de

processo administrativo objetivando apuragéo dos fatos e, quando for o caso, apuracao de responsabilidade e aplicagéo
de penalidades.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

'

Art. 30°. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo Normativa, a legislagdo \?@

pertinente, inclusive de outras instancias superiores.
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Art. 31°. Os casos omissos desta Instrugdo Normativa serdo analisados pela Assessoria Juridica com base na legislagao
aplicavel e instrucBes do Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo.

Art. 32°. Os anexos | e |l sdo partes integrantes desta instrugio normativa.

Art. 33° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.

Ubatuba, 06 de novembro de 2020.

Vital %ﬁ%ﬁﬁ?ﬁ% da Silva

Controlador Interno
Portaria 41/2020

i
Camila Ferreira Marujo

Diretora Presidente
Decreto 7139 de 29/07/2019

Protocolado e arquivado nos procedimentos pertinentes, junto ao Controle Interno da Fundag&o, nesta data. Uma copia desta normativa pode ser
baixada no site da FundArt em hitps://fundari. com.br/
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Fundacao de Arte e Cultura de Ubatuba

Anexo | — da Instrucao Normativa 004/2020-Cl

DEMONSTRATIVO DE APLICACAO DE ADIANTAMENTO N° 120

Responsavel: Recebimento:

Cargo ou Fungao:

Lotagao:

Data N° Discriminagéo Recebimento Pagamento
V7
Y
NJ
Valor de devolugdo se positivo:
Ubatuba, xx de xoooooox de 20xx
Responsavel:
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Anexo Il — da Instrugdo Normativa 004/2020-C|

ADIANTAMENTO

Em atendimento ao artigo 20° da Instrugdo Normativa 004/2020-Cl, informo que o adiantamento n°
XXXX/20XX feito para o (a) servidor (a) XXXXXXXXXXXXXOKXXXXXXX, com a finalidade de ocorrer
com despesas de prestacao de servigcos (ou consumo), foi analisado por essa Diretoria Administrativa nos

termos abaixo:

PARECER DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA SOBRE PRESTACAO DE CONTAS DE

1 | Do Processo de concessdo do adiantamento: Sim | Nao
11 O adiantamento foi concedido a servidor apto (ndo em alcance, de licenga, de férias, afastado, ou
" | com algum outro impedimento)?
19 Houve o pedido formal para retirada do adiantamento e ele contem a destinagédo detalhada dos
| recursos, de forma ndo genérica? Foi informado se € de consumo ou servigo?
13 O processo do adigntamentc:- _cnntém 0s documentos que autorizaram a sua concessao e 0
"~ | deferimento pelo Diretor Presidente?
1.4 | O adiantamento possui empenho prévio, assinado pelo ordenador de despesa?
15 Ha declaragao expressa pelo servidor de ter pleno conhecimento das normas que regulam o
| regime de adiantamento dentro do municipio, incluindo a Instrugdo Normativa 004/2020-CI?
1.6 | O servidor sempre teve as prestagdes de contas anteriores aprovadas sem ressalvas?
2 | Da Prestacdo de Contas do Adiantamento: - Sim | Nao
21 Foram obedecidos os prazos maximos de aplicagao de 30 (trinta) dias apos retirada da verba e de
| prestagao de contas de 10 (dez) dias apos o fim do periodo de aplicagéo?
29 Os documentos fiscais s&o originais, integros, sem rasuras, organizados conforme Demonstrativo
| de Aplicacdo de Adiantamento e possuem a discriminacdo correta dos materiais ou servicos?
23 Os documentos fiscais foram emitidos em nome da FundArt com o devido CNPJ e estdo atestados
| pelo Diretor da pasta ou seu superior imediato?
24 A aquisigao de matenial foi adequada (apenas material ndo permanente) e/ou as bebidas
| compradas eram permitidas por Lei (ndo alcodlicas)?
2.5 | A aplicagao dos recursos esta de acordo com o detalhamento da destinagdo?
2.6 | A prestaco de contas possui Demonstrativo de Aplicagao de Adiantamento?
2.7 | A prestagéo de contas possui Relatorio Circunstanciado (em caso de viagem)?
28 Os dispéndios foram adequados, sem pagamento de material de consumo com verba de prestacao
| de servigos e vice-versa?
29 A prestacgéo de contas possui comprovante original de dep6sito bancario ou transferéncia relativo
| ao saldo devolvido (caso o valor aplicado tenha sido menor do que o concedido)?
3.0 | O processo esta instruido adequadamente com todas as folhas numeradas e rubricadas?
Conclusao:

Com base nas analises pertinentes e nos resultados acima informados, a prestagao de contas do

adiantamento em questao foi examinada com base na Instrugao Normativa 004/2020-Cl e se encontra EM
CONFORMIDADE com o ordenamento legal aplicavel.

1 9.9.9.990.09.9990099
Diretor(a) Administrativo

) 9.9.99.99.0.9.999.90.99.0
Supervisor Administrativo

Ubatuba, XX de XXXXXXX de 20XX.

I'ri.,g.j"-.-h
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