PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINACAS 20/12/2010

NORMA INTERNA: SFI N.° 03/2010 Versao |

ASSUNTO: CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE FINANCAS E DEMAIS SECRETARIAS

1) DOS OBJETIVOS:

1.1 — Padronizar e normatizar os procedingestbre adiantamento de viagem;
1.2 — Disciplinar a prestacdo de contas dos adraritos de viagem.

1.3 — Atender os dispositivos da Lei Municipal &1k 28/06/2007.

2) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:

2.1 — Todo o adiantamento de viagem a servidoresrd@brigatoriamente atender a Lei Municipa
n° 5186 de 28/06/2007;

2.2 — As despesas que podem ser pagas com adiatdasheeviagem S&0 as seguintes: aquisi¢ao d
combustivel, aquisicdo de pecas para reposicacder@dra de consertos e reparos, hospedagen
passagens, alimentacdo e outras despesas de tagétae;

2.3 — As despesas a serem pagas com adiantamevibmdm somente serdo permitidas quando
executadas fora do municipio, caracterizada suepexmnalidade;

2.4 — O servidor responsaveis por adiantamentdadgem ou a reparticdo publica requerente deve
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prestar contas no prazo maximo de 03 (trés) duis a execucdo da mesma, devendo efetuar

a devolucéo de valores ndo gastos na propria ool originou o recurso e apresentando
recibo de deposito junta a prestacéo de contas;
2.5 — N&o seréa concedido novo adiantamento deiggea servidor que ndo tenha prestado cont]
conforme determinado ritem 2.4desta Norma Interna
2.6 — Todos os documentos para comprovacao dass#ssge viagem devera obrigatoriamente
constar o nome darefeitura Municipal de Rondonoépolis -MT e o0 CNPJ n° 03.347.101/0001-21,
pois a despesa corre por conta do Municipio, @ @ssprovacao de despesa devera ser através
notas fiscais sem rasura dentro do prazo de vaidambnforme decreto 212/2010 da SEFAZ a pat
de 01/12/2010 as notas fiscais de material deraélstronicas.
2.7 — Também devera constar nos documentos de ovagdio das despesas de viagem, no verso
notas o recebimento e assinatura do servidor.
2.8 — Passado o prazo para prestacao de contasaggm imprevisto que tenha sido comunicadg
Tesouraria com antecedéncia, o servidor ficara didpede receber o proximo recurso.
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3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1 — O cumprimento do prazo para prestacao dasavera ser indispensavel para a concessa
novo adiantamento de viagem,;

3.2 — Todos os documentos apresentados na prestag@mtas deverdo obrigatoriamente constar
nome e o CNPJ da Prefeitura Municipal de Rondongipol

3.3 — Os demais adiantamentos seréo regulamemad@secreto;

3.4 — As duvidas e omissdes geradas por esta Noteraa deverao ser solucionadas junto ao
Controle Interno.
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