ESTADO DO ESPiﬁlTO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

INSTRUGAO NORMATIVA SEMFAZ N° 02/2019

Dispée sobre as normas e
procedimentos para concessao,
aplicagdo, controle e prestacdo de
contas de despesas realizadas em
regime de adiantamento no
ambito da administragao direta e
indireta do Municipio de Colatina.

Versao: 03
Aprovagao em: 11/12/2019
Ato de aprovagao: Decreto n° 23.597, de 11 de dezembro de 2019
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal da Fazenda
CAPITULO|

DA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa — IN regulamenta a concesséo, aplicagao,
controle e prestacdo de contas de realizagdo de despesas em regime de

adiantamento.

CAPITULO Ii
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a concessio, aplicagdo, controle e - prestacdo de contas da

realizacdo de despesas em regime de adiantamento, pelos agentes politicos ou
servidores do Poder Executivo, no &mbito da Administragéo Direta e Indireta.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Despesas de Pronto Pagamento: sdo aquelas que ndo podem ser realizadas
pelo processo normal da execugao orgamentaria, devido ao seu carater de urgéncia.
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Il - Regime de Adiantamento: entrega de numerario ao agente politico ou servidor,
sempre precedida de empenho na dotagdo prépria, para o fim de realizacdo de
despesas de pronto pagamento.

Il — Responsavel (Suprido): € o executor das despesas em regime de
adiantamento, podendo ser agente politico ou servidor em cada é6rgéo da
administracao direta ou indireta do Poder Executivo Municipal.

IV — Calculo da Margem Disponivel: & o limite de uso financeiro resultante da
diminuigdo do percentual indicado na Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 em seu
artigo 23, Inciso Il, Alinea “a”, dos valores ja realizados de despesas em regime de
dispensa de licitagdo e em regime de adiantamento, limitado, o seu resultado, ao
valor maximo definido na mesma Lei para a realizagdo de despesas em regime de
adiantamento.

Paragrafo Unico. O Calculo da Margem Disponivel ndo se confunde com o célculo
de margem orcamentaria existente ou que venha a existir.

V — Centro de Custo: é um agrupamento com denominagao préopria e de carater
gerencial, que resume, pela qualidade de seu critério de finalidade, os registros
contabeis de gastos afins, que podem entdo ser base de analises e/ou totalizagoes
de saldos.

VI — Execugdo: compreende o periodo contado desde a data do recebimento do
recurso de suprimentos, até a data limite para sua utilizagdo, conforme estabelecido
no Art. 14, “caput’, desta normativa.

Paragrafo Unico. Serdo considerados nesta Instrucio Normativa apenas os centros
de custos contabeis “Suprimentos/Adiantamentos” e “Compra Direta”.

Art. 4°. Estrutura do Poder Executivo Municipal:

| — Administragcido Direta: compreende as Secretarias Municipais, suas
Superintendéncias, Coordenadorias e Geréncias.

II — Administragdo Indireta: compreende as autarquias, fundacdes existentes ou
que venham a existir e suas estruturas administrativas definidas nas suas leis de
criacao.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Geral Municipal equipara-se, para efeitos desta IN,
em sua estrutura e chefia a uma Secretaria, sendo suas Procuradorias Fiscal e
Tributaria, Trabalhista, Controle de Obras e Salide Publica equiparadas as
Superintendéncias das Secretarias.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5°. A presente IN tem como base legal a Lei n® 4.320/64, Lei 8.666/1993,
Decreto n © 1502 de 20 de Junho de 2005 e suas alteragées e Lei Complementar
Municipal 027 de 24 de dezembro de 2003.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 6°. Sio consideradas despesas em regime de adiantamento, dentro dos limites
definidos nesta Instrugao Normativa:

| — Despesas extraordinarias e urgentes que ndo comportem delonga na realizagao
de seu pagamento, realizadas dentro ou fora da sede do municipio;

Il - Despesas pequenas ou mildas e de pronto pagamento;

Il — Despesas decorrentes de deslocamento de servidor, para atendimento a
situacOes emergenciais ou a mandados judiciais.

Art. 7°. Dado a sua natureza particular, também poderao ser realizadas despesas:

| — Com alimentagéo de pessoal de obras, educagdo ou comitivas especiais, quando
as circunstancias ndo permitirem o regime normal de fornecimento;

Il - Com conservagdo de bens moveis e iméveis, quando a demora na realizagéo e
pagamento da despesa possa afetar o normal funcionamento da reparticdo ou
equipamento imprescindivel a atividade do municipio;

Ill - Despesa com combustivel, materiais e servigos para conservagéo de veiculos.

Art. 8°. As despesas extraordinarias e urgentes previstas no Art. 7, inciso | abrangem
aquelas de protecdo e defesa da vida e em atendimento ao Estatuto do Idoso e
Estatuto da Crianca e do Adolescente, restrito para uso ou consumo imediato,
urgente ou emergencial.

Art. 9°. Consideram-se despesas milidas e de pronto pagamento, previstas no Art. 7,
Incisos |l e lll, as que se realizarem em quantidade restrita para uso ou consumo
imediato, urgente ou emergencial.

Art. 10. As despesas com combustivel previstas no Art. 7, Inciso lll somente poderao
ser realizadas em viagens fora do municipio de Colatina no caso em que o
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abastecimento prévio na sede do municipio nao for suficiente para terminar o
percurso para o destino e o retorno.

Art. 11. O Anexo | — Classificacdo Econémica da Despesa, em carater
complementar, contempla a relagdo de despesas que podem ser realizadas em
regime de adiantamento.

Art. 12. Os responsaveis pela execugdo de despesas em regime de adiantamento
serdo indicados através de Decreto, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, no
ambito da Administragao Direta e Indireta.

Paragrafo Gnico. Em cada Secretaria ou equivalente, o nimero maximo de
responsaveis indicados sera de dois, da forma que o segundo indicado so tera
poderes na auséncia legal do primeiro.

Art. 13. E vedada a utilizagéo do recurso em regime de adiantamento para:

| — Aquisicdo de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos
de fornecimento;

Il - Aquisicdo de bens existentes no almoxarifado municipal, no periodo de utilizagdo
do recurso;

Il — Aquisigao de material permanente ou outra mutagéo patrimonial classificada
como despesa de capital;

IV — Aquisigéo de bens ou servigos de maneira que possa caracterizar fracionamen-
to de despesa;

V - Aquisi¢éo de bens ou servigos passiveis de previsao;
VI — Assinatura de livros, revistas, jornais e periodicos;
VIl — Pagamento de diarias;

Vil — Pagamento de despesa realizada em data anterior a liberagéo do recurso de
suprimento.

Art. 14. O prazo de utilizagéo dos recursos sempre sera de 30 (trinta) dias corridos
ap6s a data de sua liberagdo ao responsavel.
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§ 1°. Nao se inclui no prazo fixado no caput deste artigo a utilizagéo de recursos
apos o dia 1° de dezembro de cada ano, fixado aqui como o Ultimo dia para a
realizagéo de qualquer despesa em regime de adiantamento.

§ 2°. Se o dia 1° de dezembro considerado no §1° ocorrer em dia n&o (til, o uso dos
recursos se dara somente até o titimo dia util antes do dia 1° de dezembro.

Art. 15. A apresentacdo do processo de prestacdo de contas e a devolugédo de
recursos ndo utilizados, se for o caso, sera feita em até 10 (dez) dias Uteis apés o
término do prazo de utilizagao fixado no Art. 14 e seus paragrafos.

CAPITULO VI
DOS LIMITES DE DESPESAS EM REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 16. Em consonancia com a Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 em seu artigo 60,
paragrafo (nico, fica estabelecido o percentual de 5% (cinco por cento) sobre o valor
estipulado na alinea “a” do item Il do artigo 23 da mesma Lei, como limite de
despesas globais por subelemento constante do Anexo | — Classificagdo Econdmica
da Despesa.

Paragrafo tnico. O limite do percentual definido no caput deste artigo para sua
realizacdo, sujeitar-se-a a existéncia de margem dentro do Calculo da Margem
Disponivel fixado no art.17.

Art. 17 O Calculo da Margem Disponivel para a realizagdo de despesas em regime
de adiantamento sera considerado dentro do limite definido pela Lei 8.666 de 21 de
junho de 1993, em seu artigo 24, inciso I, que trata das aquisi¢cbes feitas pelo
regime de dispensa de licitag&o.

§ 1°. O limite para compra com dispensa de licitagdo é de R$ 8.000,00, sendo que a
lei n.° 8.666/93 proibe a realizagéo de despesa de valor superior a R$ 4.000,00 com
o mesmo objeto utilizando recurso de suprimento de fundo, ficando o valor restante
nao utilizado, para compra direta.

§ 2°. A nao observancia dos limites tratados nesta IN na utilizagdo dos recursos

ensejara a devolugdo dos excessos utilizados ao Tesouro Municipal, pelo
responsavel.

Art. 18. As solicitagdes de adiantamento para fazer face as despesas em regime de
adiantamento s3o fixados em até o maximo de R$ 600,00 (seiscentos reais).

§ 1°. [REVOGADO]
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§ 2°. Os valores fixados no caput deste artigo podem ser alterados por Decreto
expedido pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 3°. Excepcionalmente, durante o periodo de encerramento de exercicio, o valor
fixado no caput podera ser ultrapassado quando se tratar de despesas referentes ao
beneficio eventual de “passagem” ofertado pela politica de Assisténcia Social de
acordo com artigo 22 da Lei Organica de Assisténcia Social n° 8742/93, Decreto n°
6.307/07, Resolugéo n° 212/06, bem como Resolugdo CMAS n° 03/13. No que se
refere aos prazos dos artigos 14, § 1° e 15, também poderao ser ultrapassados.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO |
DA SOLICITACAO DE RECURSOS PARA DESPESAS EM REGIME DE
ADIANTAMENTO

Art. 19. O responsavel solicitara os recursos para despesas em regime de
adiantamento preenchendo o formulario contido no Anexo Il — Solicitagdo de
Recursos para Despesas em Regime de Adiantamento e encaminhara ao
Secretario, o qual responde para sua ciéncia e concordancia, e posteriormente
protocolando o pedido.

§ 1°. Nao sera permitida nova solicitagdo durante o periodo de execugdo de
solicitagéo anterior, sob pena de arquivamento da referida solicitagao.

§ 2°. Um novo pedido nos moldes do caput deste artigo, somente sera possivel no
dia util posterior & emissdo de parecer sugerindo a aprovagéo da prestagao de
contas.

Art. 20. O processo iniciado nos termos do Art. 19 desta Instrugdo Normativa sera
enviado pelo Protocolo Geral para a Superintendéncia de Prestagdo de Contas e
Convénios, que verificara a regularidade do pedido.

| — Se ndo ha pendéncias de prestagio de contas em nome do solicitante.

Il - Se houver pendéncias, a descrigdo das ocorréncias que geraram.

It — Verificacdo da Margem Disponivel para a realizagéo de despesas em regime de
adiantamento.
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§ 1°. Serdo preenchidos, no préprio documento de solicitagdo, os resultados da
analise.

§ 2°. Havendo pendéncias de prestagdo de contas, o processo sera devolvido a
Secretaria solicitante para conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.

§ 3°. Nao havendo pendéncias de prestagéo de contas, o processo sera enviado ao
Chefe do Poder Executivo.

SECAOII
DA AUTORIZAGAO

Art. 21. O Chefe do Poder Executivo se manifestard pela aprovagcdo ou nao do
pedido.

§ 1°. Manifestando-se favoravelmente, o processo sera enviado a Superintendéncia
Contabil para as providéncias de Empenho Or¢gamentario.

§ 2°. Manifestando-se desfavoravelmente, o processo sera retornado a

Superintendéncia de Prestagido de Contas e Convénios, que procedera com o
tramite de arquivamento definitivo.

SECAO Il )
DO EMPENHO ORGCAMENTARIO

Art. 22. E de responsabilidade da Secretaria solicitante o controle dos saldos
orcamentarios e sua existéncia suficiente para empenho.

Art. 23. A Superintendéncia Contabil promovera o empenho de acordo com o
discriminado no pedido de solicitagdo, desde que esta atenda as normas vigentes.

Art. 24. A Superintendéncia Contabil retornara tempestivamente ao responsavel
qualguer processo de solicitagdo que néo satisfaga qualquer condigéo orgamentaria.

Art. 25. Ap6s o empenho, o processo sera enviado a Superintendéncia de Controle
Financeiro para o pagamento.
SEGAO IV
DO PAGAMENTO

Art. 26. O pagamento sera feito obrigatoriamente por transferéncia bancaria a conta-
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corrente aberta em nome do suprido para recebimento especifico de valores
destinados a quitar despesas de pronto pagamento.

Art. 27. Ap6s o pagamento, o processo sera enviado a Superintendéncia de
Prestagdo de Contas e Convénios, que aguardara o processo de prestacéo de
contas relativo.

SECAOV
DA UTILIZAGAO DO RECURSOS

Art. 28. As despesas realizadas pelo responsavel obedecerdo aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, e, no que couber, a
pesquisa prévia das melhores condigdes para a utilizagéo do recurso.

Art. 29. Somente serdo aceitos comprovantes emitidos em nome da Prefeitura
Municipal de Colatina e que satisfagam as condiges de legalidade de sua emissao.

§ 1°. As notas fiscais deverdo ser de emissao eletronica, dentro do periodo permitido
de uso para o adiantamento solicitado, devidamente recibada pelo emitente no
préprio corpo do documento ou em documento a parte, perfeitamente caracterizado
a nota fiscal a que se refere.

§ 2°. As notas fiscais eletrénicas de prestagdo de servicos serdo emitidas na

modalidade de retencdo de impostos de prestacdo de servicos, exceto as
dispensadas pela Lei Complementar Municipal n.° 027, de 24 de dezembro de 2003.

_ SECAOVI ]
DA PRESTAGAO DE CONTAS E SUA ANALISE

Art. 30. Finalizado o periodo de utilizagao dos recursos, o responséavel providenciara
processo de prestagéo de contas, ao qual juntara todos os documentos e relatérios
definidos nesta IN.

Art. 31. Compde o processo de prestagéo de contas:

| — Oficio dirigido ao Chefe do Poder Executivo Municipal preenchido nos moldes do
Anexo IV — Oficio de Encaminhamento de Prestacéo de Contas.

Il — Balancete de execugdo financeira, preenchido nos moldes do Anexo V —
Balancete da Execucgéo Financeira.

Il - Relagdo das despesas realizadas, preenchido nos moldes do anexo VI —
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Relagédo de Pagamentos Efetuados;

IV — Notas fiscais e outros documentos comprobatérios da realizagdo das despesas,
com a destinagdo do uso e declaragdo que os bens/servicos foram
entregues/prestados.

V — Comprovante de restituicao de recursos nao utilizados aos cofres publicos, caso
necessario.

Paragrafo Gnico. Os valores deverao ser restituidos por meio de depésito bancario
na conta-corrente de origem do recurso repassado, contendo a descricdo do motivo
que ensejou a devolugao.

Art. 32. O processo de prestagdo de contas instruido nos moldes desta IN sera
protocolado e enviado inicialmente a Superintendéncia de Prestagéo de Contas e
Convénios.

Art. 33. A Superintendéncia de Prestagdo de Contas e Convénios analisara os
processos de prestagdo de contas recebidos, obedecendo os prazos legais para
fechamento de balangos e balancetes contabeis.

Art. 34. Na observancia de pendéncias de prestacdo de contas, estas seréo objeto
de notificacdo aos responsaveis com a indicagdo do prazo de justificativa ou
correcéo, que nao podera ultrapassar 5 (dias) dias Uteis.

§ 1°. O nao cumprimento do prazo de corregéo apontado nas notificagbes ensejara o
encaminhamento, por parte da Superintendéncia de Prestacdo de Contas e
Convénios, dos valores que nao satisfizeram os critérios de aplicagédo desta IN, a
sua inscricdo na Divida Ativa do Municipio em nome dos responsaveis definidos
conforme o Art. 12.

Art. 35. Nao sendo observadas pendéncias de prestagédo de contas, o processo sera
encaminhado ao Almoxarifado Central para as devidas diligéncias.

Art. 36. Finalizadas as diligéncias, a Superintendéncia de Prestagdo de Contas e
Convénios apresentara ao ordenador de despesa, para sua analise, os processos de
prestagdo de contas apensados aos processos de solicitagéo de repasse, os quais
terao indicacdes que satisfagam as condi¢oes de:

| — Sugerir a homologacgéo;

Il - Sugerir a homologacao parcial de valores;

lll — Sugerir a ndo homologacgao.
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Art. 37. Previamente ao procedimento de inscricdo na Divida Ativa Municipal
definido no Art. 34, § 1°, o processo de solicitacdo e de prestagdo de contas serao
encaminhados a Superintendéncia Contabil para os acertos orcamentarios devidos.

CAPITULO VII
DOS ANEXOS

Art. 38. Compdem esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

Anexo | — Classificagdo Econdmica da Despesa.

Anexo || — Realizagdo de Despesas em Regime de Adiantamento.

Anexo lll — Solicitacdo de Suprimento de Fundo para Realizagdo de Despesas em
Regime de Adiantamento.

Anexo IV — Oficio de Encaminhamento de Prestacéo de Contas.

Anexo V — Balancete da Execucéo Financeira.

Anexo VI — Relagao dos Pagamentos.

CAPITULO VIII
DO USO DE PROGRAMAS DE COMPUTADOR

Art. 40. O Poder Executivo Municipal ensejara, através da Secretaria Municipal de
Tecnologia da Informagdo e em conjunto com os demais érgéos envolvidos na
solicitagdo, liberagdo, acompanhamento e prestagdo de contas de despesas em
regime de adiantamento, o desenvolvimento ou aquisicéo de programa de
computador para automatizagao e controle dos pedidos concedidos.

Art. 41. Todos os procedimentos e formularios definidos nesta instrugo normativa
deverao ser contemplados no programa de computador a ser desenvolvido ou
contratado.

Art. 42. O programa de computador devera estar preferencialmente integrado a
todos os sistemas ja em uso ou que vierem a ser usados na gestao publica.

Art. 43. A implantacao do programa de computador aqui previsto contemplara todos
os procedimentos hoje feitos manualmente, bem como devera permitir a emisséo de
relatérios com as mesmas caracteristicas e contelidos dos anexos a esta IN.

Paragrafo Gnico. Os anexos a serem preenchidos a cargo dos responsaveis
deverao ser disponibilizados via Rede Mundial de Computadores (WWW) para o seu
preenchimento online.
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Art. 44, O programa de computador deverd ser capaz de gerar relatorios em
formatos que possibilitem sua divuigagao via WEB, cumprindo os preceitos legais de
transparéncia da administragao publica.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, através de Portaria,
fixara os valores indicados no Art. 20 apés a data de promulgagao desta IN e sempre
que houver modificagées relativas na Lei n°. 8666 de 21 de junho de 1993.

Art. 46. Sera promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal, do
agente politico e servidor publico que autorizar o pagamento ou que as receber com
violacdo desta IN, bem como daqueles que deixar de prestar contas ou restituir
valores recebidos em excesso fora dos prazos estabelecidos em Lei e nesta IN.

Art. 47. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia
das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 48. Cabera a Superintendéncia de Prestagdo de Contas e Convénios,
acompanhada da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, divulgar,
cumprir e fazer cumprir as orientagdes contidas nesta Instrugédo Normativa.

Art. 49. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, bem como manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 50. Esta Instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Colatina/ES, 11 de dezembro de 2019.

Giovanna Maria Serafini Gomes
Secretaria Municipal da Fazenda
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ANEXO | — CLASSIFICAGAO ECONOMICA DA DESPESA

MATERIAL DE CONSUMO

cODIGO

NOME DA CLASSIFICAGAO ECONOMICA DA DESPESA

CATEGORIA
GRUPO
MODALIDADE
ELEMENTO
SUBELEMENTO

COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

COMBUSTIVEIS E LUBRIF. P/ OUTRAS FINALIDADES

GAS E OUTROS MATERIAIS ENGARRAFADOS

GENEROS DE ALIMENTACAO

MATERIAL FARMACOLOGICO

MATERIAL ODONTOLOGICO

MATERIAL QUIMICO

MATERIAL DE COUDELARIA OU DE USO ZOOTECNICO

MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO

MATERIAL P/ FESTIVIDADES E HOMENAGENS

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

MATERIAIS E MEDICAMENTOS P/ USO VETERINARIO

MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM

MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO

MATERIAL DE COPA E COZINHA

MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO

UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS

MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS/INSTALACOES

MATERIAL P/ MANUTENCAO DE BENS MOVEIS

MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO

MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA

MATERIAL P/ AUDIO, VIDEO E FOTO

MATERIAL PARA COMUNICACOES

MATERIAL LABORATORIAL

MATERIAL HOSPITALAR

MATERIAL P/ MANUTENCAO DE VEICULOS

FERRAMENTAS

MATERIAL DE SINALIZACAO VISUAL E OUTROS

45

MATERIAL TECNICO P/ SELECAO E TREINAMENTO

46

MATERIAL BIBLIOGRAFICO NAO IMOBILIZAVEL

47

AQUISICAO DE SOFTWARES DE BASE

48

BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS

49

BILHETES DE PASSAGEM

50

BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

Wl w|w]|w|w ([ |o | |[w || (L[ ||| ]|w ||| |G| WL [L || W |W (LW (L|W
wlw|wlw|w|w({w|w|uw || [t L] || [ (WL || ]|L L]0 [0 L (LW |W (L] (W W W
©
o
w
o

51

DISCOTECAS E FILMOTECAS NAO IMOBILIZAVEL

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — Tel.: (27) 3177-700
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

313190

30

96

MATERIAL DE CONSUMO — PAGAMENTO ANTECIPADO

w
w

90

30

99

OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO

OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA

90

39

05

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

90

39

08

MANUTENCAO DE SOFTWARE

90

39

09

ARMAZENAGEM

90

39

10

LOCACAO DE IMOVEIS

90

39

11

LOCACAO DE SOFTWARES

90

39

12

LOCACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

90

39

15

TRIBUTOS A CONTA DO LOCATARIO OU CESSIONARIO

90

39

16

MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS

90

39

17

MANUT. E CONSERVACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

90

39

18

SERVICOS DE ESTACIONAMENTO DE VEICULOS

WWWIW|WWW[W W|Ww|Ww
WWlW(WWwWw[Ww|w| W (w|w

90

39

19

MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS

90

39

20

MANUTENCAO E CONSERVAGAO DE BENS MOVEIS DE OUTRAS
NATUREZAS

90

39

22

EXPOSICOES, CONGRESSOS E CONFERENCIAS

90

39

23

FESTIVIDADES E HOMENAGENS

90

39

33

FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO

90

39

35

SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA

90

39

36

SERVICOS DE AGUA E ESGOTO

90

39

37

SERVICOS DE GAS

20

39

39

SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL

90

39

41

PRODUCOES JORNALISTICAS

90

39

42

SERVICO MEDICO-HOSPITALAR, ODONTOLOGICO E LABORATORIAL

90

39

45

SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

90

39

49

SERVICOS DE PROC. DE DADOS

90

39

50

SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

90

39

51

SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO

90

39

53

SERVICOS DE SOCORRO E SALVAMENTO

90

39

55

SERVICOS GRAFICOS E EDITORIAIS

90

39

56

SERVICOS DE APOIO AO ENSINO

90

39

58

SERVICOS FUNERARIOS

90

39

61

SEGUROS EM GERAL

90

39

62

CONFECCAO DE UNIFORMES, BANDEIRAS E FLAMULAS

90

39

63

CONFECCAO DE MATERIAL DE ACONDIC. E EMBALAGEM

90

39

65

TRANSPORTE DE SERVIDORES

90

39

68

VIGILANCIA OSTENSIVA/MONITORADA

90

39

69

LIMPEZA E CONSERVACAO

90

39

70

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

90

39

71

HOSPEDAGENS

90

39

72

SERVICOS BANCARIOS

90

39

74

SERVICOS DE COPIAS E REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS

90

39

80

SERVICOS DE PUBLICIDADE LEGAL

90

39

82

SERVICOS DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

90

39

83

SERVICOS DE PUBLICIDADE DE UTILIDADE PUBLICA

WWIWWIWIW[W|W[W|W[W[W(W|W[W|[W|W[W[W|[WWIWIW|W[W|W[W|[W|W W|[wW|W
Q[ [ [W L] [0 [ LO [ [LO L[| W[ (WL |W (W |W[(W|W|W|W[W|W|[W(|(w

90

39

84

AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - Tel.: (27) 3177-700 13
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

39

86

MANUTENGAO, CONSERVACAQ DE EQUIPAMENTO DE
PROCESSAMENTO DE DADOS

39

88

DESPESAS DE TELEPROCESSAMENTO

w
w

90

39

96

OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA — PAGAMENTO
ANTECIPADO

39

99

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — Tel.: (27) 3177-700 14




ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

ANEXO Il - REALIZAGAO DE DESPESAS EM REGIME DE ADIANTAMENTO

Processo de Concessao: ........... |

Data da Concesséo: ......... | AT | SO

Data da Realiza¢do das Despesas: .......... | e

MATERIAL DE CONSUMO

cODIGO
(Anexo 1)

NOME DA CLASSIFICAGAO ECONOMICA DA DESPESA

CA

GO
RIA

GR

MO
DA
LID
AD
E

ELE
ME
NT

o

SuUB-
ELE
MEN

OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

Nome do responsavel

Assinatura.

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — Tel.: (27) 3177-700
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

% 23
BEE

ANEXO IIl - SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA REALIZAGAO
DE DESPESAS EM REGIME DE ADIANTAMENTO

{Orgao) Solicitante:

Servidor responsavel (Suprido):

Cargo: Numero do CPF:
Banco: Agéncia: Conta:
SOLICITAGAO

Valor Total: R$

Elemento de Despesa Especificagéo por materiais

Ex.: 02 (duas) canetas esferograficas...

3.3.90.30.000 — Material de Consumo

3.3.90.39.000 — Outros Servigos de
Terceiros — Pessoa Juridica

Finalidade:

) Despesas em viagens ou em servigos especiais.

) Despesas de pequeno vulto.

) Despesas urgentes e inadiaveis.
Declaro, para os devidos fins, que:
1 — Né&o respondo sindicancia e/ou Inquérito Administrativo.
2 — Comprometo-me a n&o receber/utilizar o suprimento de fundos estando em gozo de férias, licenga
ou outro afastamento de qualquer natureza.
Em / /

Assinatura do Suprido:

Secretario Municipal:

) Ciente, concordo com o pedido de suprimentos.

) Ciente, ndo concordo com o pedido de suprimentos. Arquive-se.
Em / /

Assinatura do Secretario Municipal:

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — Tel.: (27) 3177-700 16



PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

SUPERINTENDENCIA DE PRESTAGAO DE CONTAS E CONVENIOS:
) N&o ha pendéncias de Prestacéo de Contas anteriores.
) Ha pendéncias de prestacéo de contas.

Assinatura do Analista:

PROCESSO DE SOLICITAGAO ENVIADO:
) Secretaria de Gabinete.
) Secretaria Solicitante.

Em / /

Assinatura:

SECRETARIA DE GABINETE:
) Autorizo, na forma da Lei, a presente solicitacéo.
) N&o autorizo a presente solicitagéo.

Em / /

Assinatura do Poder Executivo Municipal:

(Carimbo e Assinatura)

PROCESSO DE SOLICITACAO ENVIADO:
) Superintendéncia Contabil para empenho.
) Devolvido a Secretaria Solicitante, motivo:

Em / /

Assinatura do Analista:

SUPERINTENDENCIA CONTABIL
) Realizado o empenho.
) N&o ha reserva orgcamentaria suficiente.

PROCESSO DE SOLICITAGAO ENVIADO:
( ) Coordenadoria de Controle Financeiro para pagamento.
( ) Superintendéncia de Prestagéo de Contas e Convénios.

Em / /

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — Tel.: (27) 3177-700
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

Assinatura do analista:

(Carimbo e Assinatura)

ICOORDENADORIA DE CONTROLE FINANCEIRO:
)} Pagamento realizado.
) Superintendéncia de prestag&o de contas e convénios.

SUPERINTENDENCIA DE PRESTAGAO DE CONTAS E CONVENIOS:
) Para aguardar prestacéo de contas.
( ) Para os devidos fins.

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 ~ Tel.: (27) 3177-700

18




)

£

N o

!

%

s
i
A

e

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GOLATINA

ANEXO IV - OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

Colatina(ES), ............... de...ooreiiieeein, de

Sr. Prefeito Municipal,

Ref.: Encaminhamento de Prestagio de Contas
Processo de Concessao: ........oovueveevovieviii Do,

Periodo de Utilizagao dos Recursos: ...............o........ a.

Valor Liberado: RS ......ooooveeeeeeeeeeeeeeeeei

Referimo-nos ao processo acima identificado para apresentar a
V. Ex®. a prestacdo de contas relativa a utilizacéo de recursos para despesas em
regime de adiantamento, composto pelos documentos anexos, o qual pedimos a sua
homologacao.

(a) Responsavel.

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - Tel.: (27) 3177-700 19



ANEXO V - BALANCETE DA EXECUCAO FINANCEIRA

Processo de Concessao: ..........cooeeeueeeeeenene.. Do
Periodo de Utilizagdo dos Recursos: ..............c.......... = IS
Valor Liberado: R$ ..........ccoveeiieieciciieeee e
Dispéndios
Liberagao
Cédigo Descricdao Valor (R$)

Valor Liberado R$

Devolucdo de Valores

TOTAL TOTAL

Colatina(ES), ............... A€ oo de...oueu...

Assinatura do Responsavel




ANEXO VI - RELAGAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS

Processo de Concessao: ..........cccoeeeveurnenne. [
Periodo de Utilizag&o dos Recursos: ...........cccccee...... = T
Valor Liberado: R$ ........ccccovvvieniiiiisiieeee e,
RELAGAO DE PAGAMENTOS
ORDE DOCUMENTO
M FORNECEDOR CNPJ DATA DE VALOR PAGO R$

TIPO NUMERO EMISSAO

TOTAL DOS PAGAMENTOS EFETUADOS

Colatina(ES), ............. o [ SR de..........

Assinatura do Responsavel




