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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 004/2016
Institui  procedimentos para realizacdo de

Despesas urgentes e miudas com Adiantamento

da FUNPREV.

DONIZETE DO CARMO DOS SANTOS, Presidente da Fundacao
de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais Efetivos de Bauru — FUNPREV, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribui¢des legais conferidas pelo artigo 20, inciso VII da Lei Municipal n°

4830/2002.
RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer critérios para autorizagdo de verbas destinadas a cobertura de despesas
urgentes e miudas pagas com Adiantamento na Fundagdo de Previdéncia dos Servidores

Publicos Municipais Efetivos de Bauru — FUNPREV.

Art, 2° Os critérios mencionados no artigo 1° sdo os encartados no Anexo I, que ¢ parte integrante

desta Instru¢ao Normativa.

Art. 3° As despesas de Adiantamento que estiverem em desacordo com a legislagdo municipal e

com os decretos regulamentadores serdo de inteira responsabilidade do interessado.

Art. 4° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Registra-se, publica-se e cumpra-se.

Bauru, 27 de dezembro de 2016.

Donizete do Carmo dos Santos

Presidente da Funprev



FUNDAGAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS EFETIVOS DE BAURU - FUNPREV
CNPJ 46.139.960/0001-38
Rua Rio Branco n°® 19-31 — CEP 17014-037 — Bauru — SP

Fone/Fax — (014) 3223-7071 | 3227-1444 FUNPREV
BAURU

ANEXO 1

Manual sobre Regime de Adiantamento — Despesas urgentes e mitdas

CONCEITOS BASICOS

Adiantamento ¢ a entrega de dinheiro a agentes publicos, precedida de empenhamento na dotagdo
orgamentaria propria (agdo especifica) para ser utilizada com despesas que ndao se subordinem ao
regime comum de aplicacao.

Agente publico: (para fins do Decreto 11.381/2010) servidor municipal da administracdo direta e
indireta, que preencha cargo/emprego efetivo.

Responsavel pelo Adiantamento: agente publico que recebe o dinheiro publico da FUNPREV.

Interessado: servidor que solicita ao Responsdvel pelo Adiantamento valor para pagamento de
despesas mitidas.

OBSERVACAO IMPORTANTE: Ha necessidade de consulta em toda legislagdo pertinente ao
assunto para o correto procedimento a ser adotado.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

- Constituicdo Federal, Lei 4.320/64 (Lei que trata das normas gerais de Direito Financeiro Publico);
- Lei 8666/93 (Lei das Licitagoes);

- Lei Complementar 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

- Lei Municipal n°® 4942/2002;

- Instrugdes Consolidadas 02/02: artigo 1°, inciso XXXVI;

- Comunicado SDG n° 19/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- Decreto Municipal n° 11381/2010;

- Decreto Municipal n° 11770/2012;

- Decreto Municipal n° 12471/2014; e

- Manual Basico de Orientagoes as Prefeituras Municipais 2007 — TCESP.

PASSO A PASSO
1 ° passo: Abertura do processo do adiantamento

- O pedido de adiantamento devera ser efetuado através de processo administrativo, sendo um
exclusivo para consumo e outro para servigos; devera ser “adiantamento mensal para suprir as
despesas urgentes e de pequeno valor referente ao més/ano”.

- Deverdo constar os dados do Responsavel pelo Adiantamento, a classificacdo orgamentaria,
solicitacdo de autorizagdo bem motivada, bem como anuéncia da Presidéncia;
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- Aguardar retorno da Divisdo Financeira, que providenciara a nota de empenho.

- Para aplicag¢do do recurso recebido: sé serdo aceitos comprovantes de despesa a partir da data do
recebimento do recurso (assinatura na nota de empenho).

2° passo: Utilizacdo dos recursos

- Para utilizar os recursos, o Interessado devera preencher justificativa , quando maior que R$ 100,00
(cem reais), juntamente com a pesquisa de prego, no minimo de 02 (dois) fornecedores. Apos,
encaminhar a justificativa ao Responsavel pelo Adiantamento.

- Atencdo: O cheque deve ser nominal; conter o valor exato da operagdo em forma de algarismos e
escriturado por extenso, sem rasuras ou emendas; ser extraida copia xerografica de frente e verso, a
qual instruira a formalizagdo da prestacdo de contas; ser obrigatoriamente cruzados para deposito em
conta corrente bancaria do favorecido, estando absolutamente vedado o ato de endosso de tais titulos
de crédito. O verso do cheque devera constar descrigdo da despesa, com data e assinatura.

- Néo se aplica a regra de preencher o cheque nominal, cruzado nos casos de pagamento de Guia
Judicial.

- As despesas que poderdo ser realizadas pelo regime de adiantamento, até R$ 400,00 (quatrocentos
reais), o valor da Nota Fiscal, que sejam despesas miudas e de pronto pagamento (exemplos: Selos
postais, telegramas, encadernagdes avulsas, artigos de escritdrio, para uso ou consumo imediato,
efetuadas em outros municipios, ou em locais distantes da FUNPREV, de pequeno vulto e de
necessidade imediata, desde que devidamente justificada).

- Deve ser analisada a necessidade de compra, pois ha despesas proibidas no regime de adiantamento
(exemplos: despesas maiores do que as quantias adiantadas, aquisicdo de material permanente,
parcelar pagamento de despesas, aquisi¢do de material com o objetivo de formagdo de estoque,
compra de item em estoque — exceto em caso de viagem).

- O Responsavel pelo Adiantamento entregard o cheque ao Interessado para aquisicdo do
bem/servigo.

- O Responsavel pelo Adiantamento solicitard que o Interessado assine um recibo, comprovando a
retirada do cheque, que validara o inicio do prazo para retorno do cheque.

- Apos, providenciar a aquisicdo do bem/servigo, o Interessado devera encaminhar ao Responsavel
pelo Adiantamento o Documento fiscal em até 24 (vinte e quatro) horas. Os documentos fiscais
deverdo obrigatoriamente ser eletronicos no caso de consumo (SP). Bem como, em relagdo a servico
deve ser eletronico (Bauru). Exceto os casos em que as empresas sdo isentas da emissdo da Nota por
meio eletronico (MEI). Nao havera possibilidade de receber o cheque no pentltimo dia da prestagdo
de contas.

- Atencao: Nos documentos fiscais deverdo constar o nome da FUNPREV, endereco e o seu C.N.P.J.,
bem como a descricdo completa das despesas realizadas, sendo recusados, de pronto, documentos
fiscais que nao especifiquem as despesas realizadas em quantidade e descri¢do, como por exemplo:
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“Despesas”, “Despesas Gerais”, bem como outros termos que ndo quantifiquem e especifiquem as
Despesas Realizadas.

3° Passo: Prestacdo de conta

- Para a prestagdo de contas: o prazo terd inicio a partir da data do recebimento com a devida
assinatura anexo a Ordem de Pagamento. Ex: Suponha que o depodsito esteja com a data de
16/12/2016, o prazo para a realizagdo da despesa sera de 30 dias corridos, encerrando em 15/01/2017.
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1. Capa do Processo

2. Requisi¢@o de Adiantamento

3. Nota de Empenho - DF

4. Nota de liquidagio orcamentaria - DF
5. Ordem de pagamento — DF

6. Copia do cheque e do comprovante de
deposito (FUNPREV=>Responsavel) DF
7. Balancete Geral de Prestacdo de Contas

16. Andlise do Controlador Interno

15. Andlise de prestag¢do de contas -

14. Anulac¢ao de ordem de
8. Descri¢do das despesas

9. Justificativa do Interessado+Recibo de retirada do cheque
10. Devolugdo de Adiantamentos — GRE

11. Comprovante de recolhimento da Guia DAT
12. Cépia do Extrato Bancario

13. Anulagdo da Despesa or¢amentaria

pagamento orcamentaria

13. Anulagdo da Despesa
orcamentaria

° . 12. Cépia do Extrato Bancario
14. Anulagdo de ordem de pagamento orgamentaria

15. Analise de prestacdo de Conta - DF
16. Analise do Controlador Interno

11. Comprovante de recolhimento
Guia DAT

10. Devol. de Adiantamentos — GRE
Colar original da GRE —

9. Justificativa do Interessado +

Recibo de retirada do cheque

8. Descri¢do das despesas — Copia

do cheque (frente e verso) e da NF

7. Balancete Geral de Prest. de
Contas

6. Copia do cheque e do

comprovante de depdsito
(FUNPREV=>Responsavel)

5. Ordem de pagamento - DF

4. Nota de lig. orcamentaria - DF

3. Nota de Empenho - DF

2. Requisi¢ao de Adiantamento

1. Capa do Processo
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Modelo - Pesquisa de precos.

Solicitamos a essa empresa cotacdo de precos para os itens abaixo relacionados:

REF.: Processo . /20

Gentileza retornar cotacao até _ / /20 .

Item

Qtde.

Especificacao

Unitario

Valor Total

01

02

03

04

05

- A Proposta devera conter os requisitos abaixo:

01.

02.

03.

Razao Social, endereco, carimbo e nimero do C.N.P.J. do proponente;

Data e assinatura do proponente;

Marca/modelo do produto cotado;

A auséncia de reposta no prazo acima estipulado sera entendida como falta de interesse de contratar com
a Administragdo.

Servidor responsavel pela pesquisa de prego

Recibo de retirada do cheque — Despesa de Regime de Adiantamento
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Eu, , inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob
Numero -, venho por meio desta declarar que recebi da
Sra. , Responsavel pelo Adiantamento/FUNPREV , o cheque
numero valor de R$ , ( ) referente ao
pagamento da despesa

a. >
conforme justificativadodia _ / /

Informo que estou ciente de que deverei apresentar o Documento Fiscal em até 24 (vinte e quatro) horas.

Estou ciente que recaira sobre mim a responsabilidade sobre o gasto indevido da despesa supracitada.

Sendo a expressdo da verdade, firmo o presente recibo.

Bauru, de de




