Controle Interno

INSTRUGAO NORMATIVA N2 SCI-01/2026

DispGe sobre os procedimentos de prestacdao de
contas de despesas de pronto pagamento, nos termos
do § 22 do art. 95 da lei federal n? 14.133/2021 e
demais normas correlatas.

O Controle Interno da Prefeitura Municipal de Bocaina do Sul/SC, no desempenho
das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Complementar n? 35/2005. E nos termos dos
artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988 e;

CONSIDERANDO as disposicoes da Lei Federal n2 14.133/2021, especialmente seu
art. 95, § 29;

CONSIDERANDO o art. 68 da Lei n? 4.320/1964 enuncia que “o regime de
adiantamento [...] consiste na entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de empenho
na dotagdo prépria para o fim de realizar despesas, que ndao possam subordinar-se ao processo
normal de aplicacdo”;

CONSIDERANDO os valores atualizados pelo Decreto Federal n? 12.343/2024 e
suas alteragdes;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n? 4.250/2024 que regulamenta o uso do
Cartao de Pagamento do Municipio de Bocaina do Sul (CPMBS);

CONSIDERANDO a Nota Técnica N. TC-9/2024 do Tribunal de Contas do Estado de
Santa Catarina (TCE/SC).

RESOLVE:
CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19, Esta Instrucdo Normativa estabelece os critérios e procedimentos para a
prestacdao de contas das despesas de pronto pagamento, assim consideradas aquelas que, pela
sua natureza e valor, ndo podem subordinar-se ao processo normal de aplicacao.

Art. 22. Entende-se por despesa de pronto pagamento (art. 95, § 22 da Lei
14.133/2021) aquela cujos valores n3o ultrapassem:
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|- R$12.545,11 (dez mil quinhentos e quarenta e cinco reais e onze centavos) para
servigos e compras em geral;

Il - Valores conforme Decreto Federal n2 12.343/2024, estdo sujeitos a atualizagdo
anual.

Art. 32. E vedado o fracionamento de despesa para a utilizacio deste regime,
devendo ser observada a estimativa de gasto anual para o mesmo objeto pela unidade gestora.

Art. 42, Vedado utilizar o recurso de pronto pagamento para adquirir bens e ou
servicos com contrato de processo licitatorio vigente.

Art. 52, Nao podem ser realizadas despesas de pronto pagamento para as
seguintes espécies de objetos:

| - Obras;

Il - Servigos de arquitetura e engenharia;

Il - LocagOes;

IV - Contratacdes relacionadas a tecnologia da informacdo e de comunicacao;

V - Alimentacdo de servidores/funcionarios fora do Municipio.

CAPITULO Il - DOS MEIOS DE PAGAMENTO E PRAZOS

Art. 62. O pagamento das despesas de que trata esta Instrucdo Normativa sera
realizado preferencialmente por meio do Cartdo de Pagamento do Municipio de Bocaina do Sul
(CPMBS) ou, excepcionalmente, por suprimento de fundos em pecunia (adiantamento).

Art. 79. A requisicdo do recurso deverd ser realizada na Secretaria de
Administracdo e Financas, que avaliard a situacdo financeira para disponibilizacdo do recurso.

| - A requisi¢do sera realizada utilizando o formuldrio do Anexo | desta Instrugao
Normativa;

Il - O formuldrio devidamente preenchido devera ser entregue no Setor de
Contabilidade para ser efetuado o empenho da despesa;

Il - Cada despesa extraordindria e ou urgente devera ter reaquisicdo de recurso e
empenho proprios.

Art. 82. O prazo para utilizacdo do recurso empenhado ndo podera ultrapassar 3
(trés) dias corridos, caso ultrapasse esse prazo a despesa de carater extraordinario e ou urgente
fica descaracterizada, devendo-se utilizar outros meios para cobri-la.

Art. 92. A Prestacdo de Contas do recurso utilizado é de até 30 (trinta) dias corridos
com base na data do empenho ou nota fiscal emitida pelo fornecedor (o que vir primeiro), a ndo
apresentacdo da Prestacdao de Contas impossibilita o servidor de receber aprovacdao de nova
requisicdo do recurso.
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CAPITULO 11l - DA COMPOSIGAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10. O processo de prestacdo de contas devera ser formalizado e instruido com
os seguintes documentos:

| — Documento de Requisicdo, conforme Anexo |;

Il - Relatério de Prestagdo de Contas: Contendo o nome e CPF do servidor
responsavel, valor recebido, Secretaria/Setor e cargo/funcgao;

Il - Balancete de Prestagdao de Contas;
IV - Extrato da conta bancdria com a movimentacdao completa do periodo;

V - Nota de empenho, nota de liquidacdo e nota de estorno de empenho, se
houver;

VI - Documentos Fiscais Originais: Notas Fiscais Eletrénicas (NF-e) ou Cupons
Fiscais emitidos em nome do Municipio de Bocaina do Sul, contendo o CNPJ oficial;

VI - Justificativa da Despesa: Breve descricdo da necessidade publica que motivou
o gasto imediato;

VI - Guia de Recolhimento de Saldo: Caso haja recurso ndo utilizado, o
comprovante de depdsito na conta do Tesouro Municipal;

Art. 11. N3o serdo aceitos documentos que apresentem rasuras, emendas,
borrdes ou que ndo permitam a identificacdo clara do objeto adquirido ou do fornecedor.

CAPITULO IV - DO TRAMITE E ANALISE

Art. 12. A prestacao de contas sera enviada ao Setor de Prestacao de Contas da
Prefeitura para verificacdo e organizacdo do processo em seguida serd encaminhada ao Controle
Interno, que procedera a andlise sob os aspectos de:

| - Exatiddo aritmética dos valores;

Il - Regularidade fiscal do documento;

Il - Pertinéncia do gasto;

IV - Observancia aos limites de valor estabelecidos legalmente.

Art. 13. Constatada irregularidade, o servidor tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis
para sanar a pendéncia ou restituir o valor impugnado.
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CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES E SANGOES

Art. 14. O servidor que receber o adiantamento ou portar o cartdao de pagamento
responde pessoalmente pela guarda e aplicagdo dos recursos, bem como pelo dever de prestar
contas no prazo legal.

Art. 15. A falta de prestagao de contas no prazo ou a sua desaprovagao sujeitara o
servidor as seguintes medidas:

| - Impedimento de novos adiantamentos;
Il - Desconto em folha de pagamento do valor ndo comprovado;

Il - Instauragao de Inquérito Administrativo ou Tomada de Contas Especial,
conforme art. 16 do Decreto n2 4.250/2024, sem prejuizo de outras penalidades contidas na Lei.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria
continua dos servicos publicos municipais.

Art. 17. Esta Instru¢do normativa entra em vigor a partir de 17/4/2026.

Bocaina do Sul/SC, 17 de abril de 2026.

CREN DIM ELO Assinado de forma digital por

CRENDI MELO

RIBEIRO:02699098 RIBEIR0:02699098930
Dados: 2026.04.17 11:20:50

930 -03'00'

CRENDI MELO RIBEIRO

Controle Interno Prefeitura Municipal de Bocaina do Sul
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ANEXO |
REQUISICAO DE RECURSO DE DESPESA DE PRONTO PAGAMENTO
§29, art. 95 da LC n2 14.133/2021

DADOS

Nome CPF
Secretaria/Setor Cargo/Funcao

Valor (RS) do recurso requisitado Data da requisi¢ao

Justificativa fundamentada para utilizacdo

Numero da nota de empenho (Contabilidade)

Data da ultima prestacdo de contas

Bocaina do Sul, /

Assinatura — Solicitagao Assinatura — Autorizacao
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