Instru¢ao Normativa: 03/2014

Ementa: Determina procedimentos para a prestagdo de contas de Adiantamento
Abrangéncia: Todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
de Guaruja

Base Normativa: Decreto 10.820/2014

Autoria: Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio visando maior eficiéncia e eficacia da Administracao
Municipal determina os seguintes procedimentos referentes as prestacdes de contas de
Adiantamentos.

Art. 1°. Ficam aqui definidas as respectivas responsabilidades da devida prestagao de
contas dos adiantamentos.

| — Secretario municipal - Responsavel pela utilizacdo e/ou definicdo da aplicagdo dos
recursos do Adiantamento.

Il — Servidor designado de acordo com o Paragrafo Unico do Art. 4° do Decreto
10.820/2014 - Responsavel pelo recebimento dos valores e da entrega da respectiva
prestacao de contas.

Art. 2°. Em cada pedido de Adiantamento devera vir anexado ao mesmo, documento
(oficio ou portaria) de designacéo do servidor responsavel, contendo nhome completo e
prontuario, assinado pelo respectivo secretario da pasta.

Art. 3°. A entrega da prestacao de contas, além das formalidades previstas no Decreto
10.820/2014, devera vir assinada pelo servidor designado em conjunto com o
Secretario municipal acordando com os gastos apresentados.

Art. 4°. Havendo valores a serem ressarcidos, o responsavel sera notificado com o
prazo de 05 ( cinco) dias para a regularizacéo.

Art. 5° . A aplicagdo da multa prevista no Art. 12 do Decreto 10.820/2014 recaira sobre
o responsavel que tenha dado causa a mesma.

Art. 6°. O ressarcimento dos valores por glosa de despesa irregular recaira sobre o
Secretario Municipal por ser o responsavel pela devida aplicagdo dos recursos
publicos.

Art. 7°. A ndo quitacao de débitos de qualquer natureza provenientes da prestacao de
contas, podera ensejar a inscricdo do responsavel na Divida Ativa Municipal.

Paragrafo Unico. A inscricdo em divida ativa prevista no art. anterior se dara no prazo
de 60 (sessenta) dias.

Art. 8°. Fazem parte desta Instrucdo Normativa os anexos contendo os modelos de
Parecer Conclusivo e o Fluxograma.

Guaruja, 26 de margo de 2014.

Zaqueu Elias da Silva Ferreira
Controlador Geral do Municipio



ANEXO |

MANIFESTAGAO DA UNIDADE RESPONSAVEL — SEFIN CONT

Processo:
Secretaria Municipal:

Secretario Municipal:
(responsavel pela utilizagdo dos recursos publicos)

Servidor Municipal:
(responsavel pelo numerario e prestagédo de contas)

Nota(s) de Empenho(s):

Tratam os autos da prestacdo de contas dos recursos repassados por meio de
Adiantamento no valor de RS$...........

Da analise do processo de prestacdo de contas em epigrafe constatou-se a
presenca de todos os elementos e formalidades exigidos pela legislagao vigente,
conforme Decreto n® 10.820/2014. A prestacédo de contas foi entregue em tempo
habil e os documentos apresentados comprovam adequadamente a aplicacdo dos
recursos nas finalidades para as quais foram concedidas.

Esta € uma manifestacao preliminar, podendo ser acolhida ou n&o pela autoridade
competente.

Responsavel pela analise

Parecer da autoridade competente:

( ) Acolho a manifestagao preliminar
( ) Néo Acolho a manifestacao preliminar

Secretario de Financgas



PARECER CONCLUSIVO
Processo:
Secretaria Municipal:

Secretario Municipal:
(responsavel pela utilizagdo dos recursos publicos)

Servidor Municipal:
(responsavel pelo numerario e prestagédo de contas)

Nota(s) de Empenho(s):

Considerando a conformidade da aplicagdo dos recursos do adiantamento,
acolhemos o parecer da Autoridade Competente, opinando pelo PARECER
REGULAR da respectiva prestacédo de contas.

Aprovamos inicialmente a presente prestacéo de contas em ato continuo.

A aprovagao final da prestagdo de contas sera emitida pelo Egrégio Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo.

Controlador Geral Controle Interno

Despacho da Autoridade Competente:

( ) Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestacao de contas
( ) Néo Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagéo de contas

Secretario de Finangas



ANEXO Il

MANIFESTAGAO DA UNIDADE RESPONSAVEL — SEFIN CONT

Processo:
Secretaria Municipal:

Secretario Municipal:
(responsavel pela utilizagdo dos recursos publicos)

Servidor Municipal:
(responsavel pelo numerario e prestagéao de contas)

Nota(s) de Empenho(s):

Tratam os autos da prestagao de contas dos recursos repassados por meio de
Adiantamento no valor de RS ......

Da analise do processo de prestagcdo de contas em epigrafe, apds diligéncia ao
responsavel, restaram as impropriedades constantes do documento as fls. do

presente processo.

Entretanto os documentos apresentados comprovam adequadamente a aplicagao
dos recursos nas finalidades para as quais foram concedidas.

Esta € uma manifestacao preliminar, podendo ser acolhida ou n&o pela autoridade
competente.

Responsavel pela analise

Parecer da autoridade competente:

( ) Acolho a manifestagdo devendo se aplicada a multa conforme art. 12 do
Decreto 10820/14, devendo ser recolhido aos cofres publicos no prazo de 5 (cinco)
dias contados da data do recebimento da notificagao.

( ) Acolho a manifestagdo, porém analisando as diligéncias efetuadas decido pela
n&o aplicagdo da multa prevista no art. 12 do Decreto 10820/14

Secretario de Financas



PARECER CONCLUSIVO

Processo:
Secretaria Municipal:

Secretario Municipal:
(responsavel pela utilizagdo dos recursos publicos)

Servidor Municipal:
(responsavel pelo numerario e prestagédo de contas)

Nota(s) de Empenho(s):

Conforme o Parecer da Autoridade Competente, verifica-se que os apontamentos
descritos na Manifestacdo da Unidade Responsavel decorrem da inobservancia de
exigéncias meramente formais, as quais nado configuram malversagdo dos
recursos publicos tampouco comprometeram a finalidade do repasse do
adiantamento. Estando atendido o art. 12 do Decreto 10.820/2014 emitimos
PARECER REGULAR COM RESSALVAS a presente prestacdo de contas,
estando em condigbes de ser aprovada. Fica condicionada a baixa da
responsabilidade e aprovagdo da prestacdo de contas a apresentagdo do
comprovante do recolhimento da referida multa, se houver.

Controlador Geral Controle Interno

Despacho da Autoridade Competente:

( ) Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestacdo de contas
( ) Nao Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagcdo de contas

Secretario de Financgas



ANEXO Il

MANIFESTAGAO DA UNIDADE RESPONSAVEL — SEFIN CONT

Processo:
Secretaria Municipal:

Secretario Municipal:
(responsavel pela utilizagdo dos recursos publicos)

Servidor Municipal:
(responsavel pelo numerario e prestagédo de contas)

Nota(s) de Empenho(s):

Tratam os autos da prestacdo de contas dos recursos repassados por meio de
Adiantamento no valor de RS$...........

Da analise do processo de prestagcdo de contas em epigrafe, apds diligéncia ao
responsavel, restaram as impropriedades constantes do documento as fls.
do presente processo.

Esta é uma manifestacao preliminar, podendo ser acolhida ou n&o pela autoridade
competente.

Responsavel pela analise

Parecer da autoridade competente:

() Acolho a manifestagdo devendo se aplicada a multa conforme art. 12 do
Decreto 10820/14, bem como a devolugdo aos cofres publicos dos valores nao
aplicados devidamente no prazo de 5 (cinco) dias contados da data do
recebimento da notificacéo.

( ) Nado Acolho a manifestagao, pelas razdes a seguir:

Secretario de Finangas



PARECER CONCLUSIVO
Processo:
Secretaria Municipal:

Secretario Municipal:
(responsavel pela utilizagdo dos recursos publicos)

Servidor Municipal:
(responsavel pelo numerario e prestagao de contas)

Nota(s) de Empenho(s):

Diante do Parecer da Autoridade Competente e verificando a ocorréncia de
irregularidades que configuram prejuizo ao erario, emitimos PARECER
IRREGULAR, motivo pelo qual as contas estdo reprovadas e deverdo ser
adotadas as providéncias cabiveis, visando o ressarcimento dos respectivos
valores ao erario municipal. Fica condicionada a baixa da responsabilidade
somente apos atendidas tais providéncias.

Controlador Geral Controle Interno

Despacho da Autoridade Competente:

( ) Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagao de contas pelo
cumprimento das obrigagdes impostas.
( ) Ndo Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagéo de contas

Secretario de Financas



