FURB

INSTRUCAO NORMATIVA — REITORIA —N° 002/2024, DE 15 DE MAIO DE 2024

Estabelece procedimentos para o regime de
adiantamento de numerério aos ordenadores
de despesas e demais servidores da FURB.

A Reitora da Fundagio Universidade Regional de Blumenau — FURB, no uso de
suas atribui¢des Legais e CONSIDERANDO:

a) O disposto na Lei n° 4.320/1964, em seu art. 68:
“Art. 68. O regime de adiantamento ¢ aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerério a servidor,
sempre precedida de empenho na dotagdo prépria para o fim de realizar
despesas, que ndo possam subordinar-se a0 processo normal de aplica¢do.”

b) O disposto na Lei Municipal n® 9.229/2022 que regulamenta o regime de
adiantamento no executivo municipal.

¢) A Instrugio Normativa do Tribunal de Contas n° 33/2024 que regulamenta a
concessdo de recursos e sua regular comprovagdo para realizagdo de despesas
no regime de adiantamento.

d) Que a Universidade néo possui instituido o pagamento de diarias aos seus
servidores.

ESTABELECE as rotinas e procedimentos para solicitagdo de adiantamento de numerarios e
respectiva prestagdo de contas.

Capitulo I
Disposigdes Iniciais

Art. 1° O regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor, para o fim de
realizar despesas que, pela sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processamento
ordinario. As despesas realizadas no regime de adiantamento sujeitam-se & legislagdo vigente.

Art. 2° O adiantamento sera sempre precedido de empenho ordinario, com a respectiva dotag@o e
PCC, em caréter de excecfo e excepcionalidade, e, podera ser concedido para atender as seguintes
despesas:

I - Despesas de Viagens e Locomogéao:

a) alimentagéo; \
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b) quilometragem;
¢) hotéis fora de Blumenau;
d) estacionamento, taxi, aplicativos de transporte, pedagio;

11 - Material de Consumo;

I1I - Servicos de Terceiros Pessoa Juridica,

IV - Transportes em geral;

V — Judiciais;

V1 - Extraordinérias e urgentes cuja realizagdo ndo permita atrasos;

VII - Que tenham que ser efetuadas em lugar distante da sede da Universidade;

VIII — Outras despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento.

IX — Recepgdes e homenagens de autoridades governamentais quando em visita oficial a FURB;

X — Pequenas despesas com organizagéo de eventos, quando a FURB os promover ou deles
participar, cuja realizagio néo possa transcorrer pelas vias normais;

XI - despesas com a manutengdo de bens méveis e imoveis, destinadas a pequenos consertos ¢
reparos em carater emergencial e excepcional em estrutura fisica de unidades ou outros imo6veis
publicos, veiculos, maquinas, equipamentos, moveis e utensilios, que tenham que ser efetuados de
imediato, onde a realizagio pelas vias normais possa causar dnus para o servigo publico, e desde
que nfo haja contrato de manutengéo vigente;

Paragrafo Unico: N#o serfio aceitas solicitacdes de adiantamentos para realizacfio de Servigos de
Terceiros Pessoa Fisica, exceto dispéndios com transporte pessoal (taxi e aplicativos de
transporte), que poderdo ser comprovados de acordo com o detalhado no art.13.

Art. 3° Consideram-se despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento, para efeitos desta
instrugdo, as que se realizam com:

I — Material de limpeza, café e lanches, transportes urbanos, pequenos consertos, artigos
farmacéuticos ou de laboratérios em quantidade restrita para uso ou consumo imediato.

II — Outras despesas de pequeno valor e de necessidade imediata que pela sua caracteristica,
urgéncia e economicidade néo possa aguardar ao procedimento licitatorio, desde que, devidamente
justificada no memorando de solicitagdo.
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Capitulo II
Da concessio de recursos para realizagdo de despesas no
regime de adiantamento

Art. 4° Os recursos concedidos a titulo de adiantamento serdo depositados em conta bancaria
especifica da Universidade, vinculada e movimentados por ordem bancaria ou transferéncia
eletronica de numerdrio.

§ 1° A conta bancdria devera ser identificada com o nome da “Unidade Gestora FURB”, acrescido
da expressfo “Adiantamento”.

§ 2° A movimentagéo por cheques nominais, cruzados e individualizados por credor ¢ a realizagdo
de saques para pagamentos em espécie Serdo admitidos apenas quando ndo for possivel a
movimentacio na forma do caput, devendo esta circunstancia ser justificada na prestagéo de
contas.

§ 3° Os projetos de pesquisas que possuem recursos proprios utilizardo as respectivas contas
vinculadas para a movimentagdo dos recursos a titulo de adiantamento.

Art. 5° Os responsaveis pela movimentagdo bancéria sob o regime de adiantamento serdo os
mesmos servidores designados pelo Reitor, em ato formal, que delega competéncia para assinatura
de documentos financeiros e correlatos.

Art. 6° A solicitagdo do adiantamento devera ser através de formulario (Anexo I), disponivel no
site eletrénico da Universidade, preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas,
autorizado pelo Ordenador de Despesa a0 qual o servidor esta vinculado. Essa solicitagdo devera
ser entregue a Divisdo de Administragdo Contabil e Patrimonial — DACP, com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias tteis, para o efetivo pagamento do adiantamento.

Art. 7° As despesas com passagem aérea devem ser solicitadas via Divisdo de Administragdo de
Material - DAM através de “pedido de compras”.

Art. 8° As despesas com inscrigdes em curso, servicos e materiais somente serao realizadas em
regime de adiantamento nos casos em que a DAM, devidamente justificado, néo consiga efetuar a
reserva ou compra.

Art. 9° N3o serdo concedidos recursos financeiros a titulo de adiantamento:

I — para pagamentos de despesas subordinaveis ao processo normal de aplicag@o, entendidas as
que possam ser pagas diretamente aos credores;

II — para pagamento de despesas que devam ser precedida de licitag@o;
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I1I - a responsavel por dois adiantamentos;

IV — para despesas ja realizadas e para despesas maiores do que as quantidades adiantadas;
V —a quem deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;

VI —a quem aplicar os recursos em desacordo com a legislagdo em vigor;

VII — a quem tenha dado causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario;

VIII — a quem tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos;

IX — a quem, dentro do prazo fixado, tenha deixado de atender a notificagédo do responsavel pelo
recebimento da prestacdo de contas, Controle Interno ou do Tribunal de Contas para regularizar a
prestacdo de contas.

X — para servidores que estejam respondendo a processo administrativo, indiciado em inquérito,
na iminéncia de aposentadoria ou de licenga por tempo superior a 30 (trinta) dias ou, ainda, em
gozo de férias ou afastado.

Paragrafo Unico: Na hipétese no inciso X, ¢ de responsabilidade da Unidade Orgamentéria
solicitante a verificagdo das condigdes.

Art. 10 Cabe a DACP processar os adiantamentos, verificar as condi¢des de liberagéo, efetuar uma
pré-analise e encaminhar a Controladoria.

Art. 11 Cabe a DAF efetuar as operagdes de transferéncia dos valores adiantados bem como
registrar os valores devolvidos na prestagdo de contas através da ordem de estorno e langamento
no Boletim Financeiro.

Capitulo IV
Dos documentos comprobatorios da despesa realizada
pelo regime de adiantamento

Art. 12 Constituem comprovantes regulares da despesa publica no regime de adiantamento os
documentos fiscais (notas/cupons), em primeira via, ou a Nota Fiscal Eletronica, conforme
definido na legislagéo tributdria.

§ 1° O documento fiscal, para fins de comprovagéo da despesa, deve indicar:

I — a data de emissdo, o nome, o endereco e o nimero do CPF ou CNPJ do destinatario, conforme
0 caso e o numero do documento fiscal;

I — a descricdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, e demais elemengos
que permitam sua perfeita identificag@o, ndo sendo admitidas descri¢Oes gené€ricas;
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III - os valores, unitario e total, de cada mercadoria ou servigo e o valor total da operagdo.

§ 2° Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens ou servigos, o responsével
deve elaborar declaragdo assinada complementando as informagdes, para que fiquem claramente
evidenciados todos os elementos caracterizadores da despesa e demonstrada sua vinculagdo com
0 objeto do adiantamento.

§ 3° Para comprovar as despesas com quildmetro rodado deve-se pesquisar a distincia percorrida
em sitios eletronicos que prestam estes servigos, imprimir e anexar as telas correspondentes.

§ 4° Quando se tratar de cupom fiscal, anexar em conjunto com o original, cdpia do mesmo devido
a perda, com o tempo, da tinta impressa no documento.

§5° Em caso de viagens internacionais, os valores fixados em moeda estrangeira devem ser
convertidos em moeda nacional pela data do documento objeto da prestagdo de contas. Os limites
para as despesas permanecerdo os mesmos apos a conversio da moeda.

Art. 13 Sera admitido recibo apenas quando se tratar de prestag@o de servigos por contribuinte que
ndo esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma da legislagéo tributaria.

§ 1° O recibo contera, no minimo, a descri¢do precisa e especifica dos servicos prestados, nome,
endere¢o, nimero do CPF ou CNPJ do emitente, valor pago e a discriminagéo das deducdes
efetuadas, se for o caso.

§ 2° No caso de servicos de aplicativos de transportes (Uber ou congéneres), devera ser observada
a necessidade de comprovante especifico emitido pela plataforma do servigo, no qual conste a
identificacdio da empresa responsavel pelo transporte, o dia, o horério, o trajeto percorrido € a
identificagdo do usudrio transportado.

Art. 14 Os comprovantes de despesas devem ser preenchidos com clareza e sem emendas, borrdes,
rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua credibilidade.

Paragrafo Unico: N#o serfio admitidas despesas caracterizadas pela auséncia do interesse piblico
em sua realizagio que tipifiquem ato de gestfo ilegitimo ou antieconémico e que ofendam os
principios da legitimidade, moralidade e economicidade insculpidos no art. 37 da Constituig¢do
Federal.

Art. 15 Os documentos comprobatérios de despesas realizadas pelo regime de adiantamento
devem ser nominados ao servidor quando se tratar de despesas de viagem e locomogéo
relacionadas no inciso I do art. 2° desta IN. E em nome da Universidade nos demais casos
relacionados no referido artigo, observando-se os requisitos de validade e preenchimento exigidos
pela legislagéo fiscal. \
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Paragrafo Unico: Quando houver retencdo de impostos (ISS, INSS, IR), o servidor responsével
pelo adiantamento deverd comunicar imediatamente a DACP.

Capitulo VI
Da prestagéo de contas de adiantamentos

Art. 16 A prestagdo de contas sera organizada de forma individualizada e corresponderé ao valor
integral do recurso recebido.

Paragrafo tnico: a prestacio de contas deverd estar em sequéncia numerada e em ordem
cronoldgica, utilizando o formulario proprio (Anexo II) disponibilizado no sitio eletronico da
FURB.

Art. 17 O prazo de aplicagdo dos valores adiantados compreende o periodo de utilizagdo dos
recursos apos liberagéo dos valores, e ndo sera superior a 60 (sessenta) dias.

Art. 18 O prazo para prestagdo de contas devera ocorrer em até 5 (cinco) dias do prazo estipulado
para sua aplicagdo. Compreende o periodo em que os comprovantes das despesas realizadas
pertinentes ao adiantamento e valores a restituir, sdo encaminhados para DAF.

Paragrafo tinico. Tendo sobrado saldo na prestagfio de contas, esse devera ser restituido em conta
corrente especifica da Universidade informada pela DAF.

Art. 19 Juntamente com a prestac@io de contas realizada pelo servidor devem ser anexados pela
DACP a nota de empenho, ordem de pagamento e nota de anulagio de empenho quando existir
saldo néo aplicado.

Art. 20 Néo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior ao
periodo de aplicagdo do adiantamento, ou que se refira a despesa néo classificavel na espécie de
adiantamento concedido.

Pardgrafo unico. Somente serfio aceitos documentos originais ndo se admitindo outras vias,
fotocopias ou outra espécie de reproducdo.

Art. 21 Nio serdo consideradas na prestagio de contas, despesas com bebidas alcodlicas,
bomboniéres, guloseimas (balas, chocolates, salgadinho, chicletes e afins), couvert artistico,
artigos de tabacaria, taxa de servicos de gargom, taxa de servigos de hotéis, gorjetas, chamadas
telefonicas, tarifas de internet e gastos de lavanderia em hotéis, bem como despesas realizadas
anteriormente ou posteriormente ao periodo de aplicagéo do adiantamento.
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Art. 22 Recebida a prestagfio de contas a DACP verificara se as exigéncias necessarias foram
cumpridas. Sendo a prestagdo aprovada a Divisdo providenciara a baixa da responsabilidade do
servidor no sistema informatizado, encontradas divergéncias, fixara prazos razoaveis para que os
responsaveis possam cumpri-las.

§ 1° Ndo sendo cumpridas pelo servidor as divergéncias apontadas, a DACP oficiara diretamente
ao responsavel concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias tteis para fazé-lo.

Art. 23 Néo sendo regularizada a pendéncia apontada da prestagio de contas, apos o vencimento
do prazo final estabelecido no artigo anterior, a DACP, ap6s manifestacdo da Controladoria,
remeterd imediatamente ao Reitor para abertura de sindicancia nos termos da legislagdo vigente.

Art. 24 O servidor que nfo prestar contas no prazo estabelecido no art. 18 sera notificado pela
DACP concedendo-lhe o prazo de 03 (trés) dia tteis para fazé-lo. N&o atendendo ao solicitado
enviard a Controladoria para providéncias cabiveis.

Art. 25 A DACP fara parecer prévio da prestagéo de contas dos adiantamentos que posteriormente
sera verificado pela Controladoria com emissdo do respectivo parecer.

Art. 26 Apos a verificagdo pela Controladoria e estando a prestacio conforme, a mesma seré
devolvida a DACP para ser arquivada para fins de inspegio ou auditoria in loco pelo Tribunal de
Contas do Estado.

Art. 27 Estando a prestagdo de contas com inconformidades, a mesma sera remetida 8 DACP
solicitando as providéncias cabiveis.

Paragrafo unico. N#o sendo possivel a regularizagio da inconformidade a Controladoria
encaminhard a prestacio de contas & Reitoria para pronunciamento e medidas adequadas.

Art. 28 Fica revogada a Instru¢do Normativa n°® 003/2018/Reitoria com a alteracéio da Instrucéo
Normativa n® 001/2019/Reitoria.

Art. 29 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de 1° de junho de 2024.

Blumenau, 15 de maio de 2024
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Modelo atualizado em 17/05/2024.

MEMORANDO N° 0XX/ANO/SETOR

Em dia de més de ano.
Para: DACP — Diviséo de Administracdo Contébil e Patrimonial
Assunto: Adiantamento de valores

ADIANTAMENTO DE VALORES

Solicitante:

Cargo:

Cddigo Pessoa:

Lei n°4320/64 art. 64; Lei Municipal n°9299/22;

Fundamentagdo legal: IN TCE n°33/2024 e IN FURB n° 002/2024/Reitoria.

Descrigdo do Evento/Finalidade:

Justificativa de ndo seguir 0s

tramites via DAM (para Materiais de
Consumo e Servigos Pessoa Juridica)

Valor R$:

Local /PCC para Débito:

Cddigo da Dotacdo:

Data da Liberacdo da Verba:

Prazo Estipulado para Aplicagdo

dos Recursos (até 60 dias, contados da
liberagdo da verba)

Pegar cheque na tesouraria

Form Liberacéo: ificati
orma de Liberacdo Justificativa:

Deposito: Banco

Ag.

C/C

A Prestacdo de contas deve ocorrem em até cinco dias do prazo estipulado para a aplicacdo dos recursos, e deve
seguir as orientacOes da Instrucdo Normativa n° 002/2024, de 17 de maio de 2024.

Carimbo e Assinatura do Solicitante

Carimbo e Assinatura do Ordenador de Despesas



Modelo atualizado em 17/05/2024

MEMORANDO N° 0xXX/ANO/SETOR

Para: DACP — Divisdo de Administracdo Contébil e Patrimonial

Assunto: Prestacdo de Contas do Adiantamento

Em dia de més de ano.

Nome: |
Caodigo Pessoa n°: CPF:
Unidade Administrativa: | PCC/Local:

Justificativa Geral dos Gastos:

Prestacdo de Contas

Valor R$ Valor R$
Hospedagem Adiantamentos
Alimentacao A Receber
Passagens A Devolver !
Km rodado Dados do Servidor
Outros Banco:
Total Agéncia:

1 O saldo deve ser depositado em conta corrente especifica da

Universidade informada pela DAF.

Conta Corrente:

Relacdo dos Documentos de Despesas — Alimentacédo

Sequéncia Data

NuUmero do
Documento

Valor

Finalidade

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Total

* Para inserir mais campos, entrar em contato pelo e-mail adiantamentos@furb.br.

Relacdo dos Documentos de Despesas — Hospedagem

Sequéncia Data

Ndmero do
Documento

Valor

Finalidade

01

02

03

04

05

Total




Modelo atualizado em 17/05/2024

Relacdo dos Documentos de Despesas — Passagens

Sequéncia Data Ntmero do Valor Finalidade
Documento
01
02
03
04
05
Total
Relacao dos Documentos de Despesas — Outros
(Material de Consumo, Servigos de Terceiros Pessoa Juridica, Pedagios, Taxi e Outras Despesas)
Sequéncia Data Numero do Valor Finalidade
Documento
01
02
03
04
05
Total
Para quildmetro rodado (anexar pesquisa em sites que calculam a distancia percorrida)
Local de Partida Destino Dlstangla V_alor Valor Total
Percorrida Unidade
R$1,19
R$1,19
R$1,19
R$1,19
R$1,19
R$1,19
R$1,19
R$1,19
R$1,19
R$1,19
* Para inserir mais campos, entrar em contato pelo e-mail adiantamentos@furb.br. Total
Obs.: a prestacao de contas deve seguir a IN n° 002/2024.
Assinatura do Solicitante Carimbo e Assinatura do Ordenador de Despesas



