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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001 /2008

Institui o) Regime de
Adiantamento e da& outras
providencias.

O Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia
dos Servidores do Municipio de vitéria, no uso de suas
atribuicdes legais, Qque lhe sao conferidas pela Lei n°
4.399 de 07/02/97, em seu Artigo 47, Inciso VIII,

RESOLVE :

Art. 1° - Instituir o regime de adiantamento, como
forma de pagamento de despesas, regido por esta Instrucgao
Normativa.

Art.2°. Entende-se  por adiantamento  © numerario
entregue a servidores efetivos ou comissionados, a fim de
l1hes darem condigdes de realizarem despesas que, PoOr sua
natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar O processamento
normal.

Art.3°. O Presidente do IPAMV designara por portaria os
servidores autorizados a realizarem despesas no regime de
adiantamento € devera ser reeditada no inicio de cada
exercicio.

Art. 4°. Os servidores responsaveis pelo adiantamento
ficam obrigados a prestar contas de sua utilizagdo a
Coordenacdo de Contabilidade e Orcamento da Diretoria
Administrativa e Financeira, que ira proceder no prazo de
cinco dias uteis o exame da regularidade da documentacao e
apontar as falhas, imperfeigdes ou irregularidades
porventura ocorridas, visando corrigir os aspectos sanaveis
ou, se for o caso, adotard as medidas administrativas
pertinentes a abertura de Tomada de Contas Especial.

Art. 5° - A Tomada de Contas Especial tem a
finalidade de julgar as contas dos responsaveis por dinheiro

Rua Chafic Murad, 712 - Bento Ferreira - CEP: 29050-660 - Vitoria - Espirito Santo
PABX: (27) 3324-9433 - R.209 (fax) e-mail: ipamv@ipamv.org.br
{ ‘W

N/



\‘l.' 2

74\
()

PN
Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitoria

piblico e as daqueles que derem causa a perda, extravio ou
outra irregularidade de que resulte em prejuizo ao erario
publico.

Art. 6°. O valor de cada adiantamento para as despesas
previstas nesta Instrucdo Normativa serd de R$ 300,00
(trezentos reais).

Art. 7° - O valor do adiantamento serd depositado em
conta bancaria especifica, a ser aberta em instituicao
financeira bancaria devidamente autorizada a funcionar no
Pais pelo Banco Central do Brasil, em nome dos servidores
designados e sua movimentagdo serd exclusiva para pagamento
de compras e servigos, como:

I - despesas com material elétrico, hidraulico, de
construcdo, de informatica, de expediente, de limpeza e
higienizac&o, de copa e cozinha;

II - despesas com servigos de terceiros;
III - despesas com transporte em geral;
IV - despesas judiciais e de cartério;

V - outras despesas de pronto pagamento.

Art. 8°. Consideram-se outras despesas de pronto
pagamento, para os efeitos desta Instrucdo Normativa, as que
se realizam com:

I - selos postais, telegramas, fotocdépias, géneros
alimenticios, gas de cozinha, combustivel, chave,
carimbo, «cine, foto, som, copa e cozinha, 1livros,
jornais e outras publicagdes, encadernacdes avulsas,
impressos e papelaria;

II - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade
imediata, desde que devidamente justificada e
autorizada pela diretoria.
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Art. 9°. A solicitacdo de adiantamento de fundos sera

efetuada em formuldrio padrdo e encaminhada ao Presidente do
IPAMV para autorizacédo.

Art. 10°. Do formuladrio de requisicdo de adiantamento
de fundos constara, necessariamente, as seguintes
informacdes:

I - dispositivo legal em que se baseia;

IT - nome completo, matricula, cargo do servidor
responséavel pelo adiantamento;

ITI - dotacdo orcamentaria a ser ordenada;
IV - valor do adiantamento;

V - numero seqliencial da requisicgéo.

Art. 11. Ndo se fard novo adiantamento:

I - enquanto o responsdvel ndo tiver a prestacgdo de
contas do ultimo adiantamento liberado devidamente
aprovada;

IT - dentro de um mesmo més.

Art. 12. A cada pagamento efetuado o responséavel
exigirad o comprovante de despesa especifico que poderad ser a
nota fiscal ou do cupom de maquina registradora quando
tratar de pessoa Jjuridica ou o recibo gquando de pessoa
fisica, desde que conste a especificagdo da despesa, valor,
data, nome legivel e numero do CPF do emitente.

Art. 13. Os comprovantes de despesas serdo sempre
emitidos em nome do IPAMV, ndo podendo estes conter rasuras,
emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas
segundas vias, fotocdpias ou qualquer outra espécie de
reproducao.
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Art. 14. Os comprovantes de despesa sé serdo aceitos
se estiverem dentro do prazo de utilizacgdao.

Art. 15. O prazo para utilizacdo dos recursos sera de
30 (trinta) dias corridos, a contar da data da liberacao do
adiantamento e a prestacdo de contas deverd ser efetuada no
prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar do término do prazo
de utilizacdo, n&o podendo o responsavel se ausentar por
férias ou licenca sem haver prestado contas do adiantamento,
e em nenhum caso ultrapassar o termino do exercicio
financeiro.

Art. 16. Os comprovantes inidéneos serdao glosados e
seus valores reembolsados pelo responsavel.

Art. 17. A cada adiantamento correspondera uma
prestacdo de contas que se farad mediante apresentacdo dos
seguintes documentos:

I - relacdo de todos os documentos de despesa,
constando: nome do credor, numero e data do documento, valor
da despesa, finalizando a relacdo com a soma da despesa
realizada;

II - documentos fiscais das despesas realizadas,
devidamente atestados pelo responsavel como recebido o
material ou prestado o servigo, com suas respectivas
finalidades;

III - extrato bancério;

IV - outros documentos que se fizerem necessarios.

Art. 18. O saldo de adiantamento ndo utilizado sera
devolvido & Coordenacdo de Finangas do IPAMV mediante
depésito bancario, que serd anexado a prestacdo de contas
para que seja providenciada a Anulacdo do Empenho.

Art. 19. Cabera ao Presidente do IPAMV, apds analise do
adiantamento pelo Coordenador de Contabilidade e Orgamento e
certificacdo do Diretor Administrativo e Financeiro, a
aprovacao das contas.

Art. 20 -. Fica autorizada a utilizagdo do cartdo de
débito como meio de pagamento das despesas em regime de
adiantamento pelos servidores designados.
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Art. 21. Os casos omissos serao disciplinados pelo
Presidente do IPAMV.

Art. 22. Esta Instrucao Normativa entra em vigor nesta
data.

Art. 23. Revogam-se as Instrucdes Normativas 07/1995,
09/2004 e 13/2005.

vitéria, 15 de Fevereiro de 2008.
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DOMINGOS Ansuswo TA
PRESIDENTE DO IPAMV

Ref. Proc. 42/2008
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