CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2024 de 11 de marco de 2024

O Presidente da Camara Municipal de Nova Lima, no uso de suas atribui¢oes legais, resolve:

Expedir a presente Instrucdo Normativa (IN), visando regulamentar os procedimentos
para realizacio de despesa miuda de pronto pagamento no ambito da Camara
Municipal de Nova Lima, com base no § 2° do art. 95 da Lei n® 14.133/21.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Para fins desta Instrucdo, entende-se pot:

I — o4rgao solicitante: o6rgao da estrutura administrativa (coordenacdo, oOrgio de
assessoramento a administracao superior, superintendéncia ou departamento) responsavel

pela solicitaciao de aquisicao;

IT — despesas mitadas de pronto pagamento: modalidade de aquisicio direta de produtos ou
servicos que nio podem aguardar os tramites comuns de contratacio em virtude de sua
natureza emergencial ou urgente, em conformidade com o principio da economicidade e da
simplificacao dos procedimentos de aquisi¢cao, visando mitigar riscos, deve ser devidamente
especificada e justificada pelo setor requisitante, e podem ser feitas diretamente, conforme
portaria especifica.

CAPITULO II
DA CONCESSAO

Art. 2° Sera realizado um adiantamento a conta bancaria administrada por servidor designado
em portaria no valor de R§ 3.000,00, mensalmente, para realizacio das compras de bens e
servicos de entrega imediata, com valores inferiores a R§ 500,00.

Paragrafo unico. A Superintendéncia Financeira complementara, no primeiro dia ttil do més

subsequente, o saldo necessario a recomposicio do teto previsto no caput do Art. 2°.

CAPITULO III
DO PROCEDIMENTO

Art. 3° O pedido de aquisicao direta de produtos ou servicos via despesa miuda de pronto
pagamento devera ser formulado através do Documento de Formalizacio de Demanda —
Compra Miuda (DFD) — ANEXO II da Instrucio Normativa n® 03/2024, pelo 6rgio
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solicitante e encaminhado ao servidor responsavel pelo gerenciamento da despesa mitda de

pronto pagamento para formalizacido da aquisicao.

Art. 4° A despesa miuda de pronto pagamento nio podera ser utilizada para realizacio das

seguintes despesas:
I — aquisicao de material permanente;

IT - bens ou servigos para pagamento parcelado, utilizando-se, para tanto, mais de um

adiantamento de pronto pagamento;

III - fracionamento do valor real da despesa, utilizando-se, para tanto, a emissao de varios

documentos fiscais acobertando a mesma operacao;

IV - aquisi¢ao de material ou servico que tenha carater de continuidade;

V - realizagio de obras civis ou reformas em imnstalacoes, com exceciao de pequenos reparos;
VI - aqusicio de materiais para estoque;

VII - pagamento de contas de utilidade ptblica, impostos e tributos, independentemente do

valor;
VIII - realizacao de despesas que caracterizem gastos com festividades e homenagens;
XI — aquisicdo de géneros alimenticios;

X — outras despesas cuja necessidade nio se caracteriza por uma situacao de urgéncia, as
quais deverdao se submeter aos outros procedimentos de contratacdo adotados pela Camara
Municipal de Nova Lima.

§1° Sempre que possivel, as aquisicGes de bens ou de contratacio de servicos realizadas
através de despesas miudas de pronto pagamento, deverdao ser precedidas de pesquisa de
preco conforme dispde a Portatia n° 051/2024 (Pesquisa de Preco).

§2° O servidor responsavel pelo gerenciamento da despesa miuda realizara avaliacio ctitica
sob a demanda apresentada a fim de atestar sua conformidade com o procedimento de
despesa miida. Em casos de nao conformidade, o mesmo remetera toda a documentacio

apresentada ao setor requisitante para adequagao.

CAPITULO III
DA FORMALIZACAO DA DESPESA

Art. 5° O processo de formalizacio das despesas miudas de pronto pagamento sera realizado
pelo servidor responsavel pelo seu getrenciamento, devendo ser instruido com a seguinte

documentacio:
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I — portaria de nomeacao;

IT — documento de formalizacio de demanda de despesa mitda preenchido pelo setor

solicitante;

III — documentacio comprobatéria da despesa efetivamente realizada e de acordo com as

formalidades legais, a saber:

a) nota fiscal de venda ao consumidor, para compra de material;

b) nota fiscal de prestagdo de servigos prestados por pessoa juridica;

¢) recibos de pagamento de servicos ou transportes prestados por pessoa fisica;

d) cupom fiscal, emitido por mdiquina registradora, apresentando o nome comercial da

empresa, CNPJ, inscricio estadual e enderego;

§1° A documentacio constante no Art. 5°, exceto item III, sera encaminhada a Diretora de

Compras para lancamento da ordem de setvigo e ordem de fornecimento.

§2° Somente serio aceitas as notas ou cupons fiscais e recibos ou documento auxiliar de nota
fiscal emitidos em nome/CNP]J da Camara Municipal de Nova Lima, por quem prestou o
servico ou forneceu o material e ndo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas ou
entrelinhas.

3° Os documentos fiscais encaminhados para pagamento deverio contet o atesto de
para pag
ptestacao de setvico/produto pelo setor solicitante, bem como conferéncia da Controladoria

Geral.

CAPITULO IV
DO REGISTRO DA DESPESA

Art. 7° A ordem de servico, juntamente com a documentacio comprobatéria, sera

encaminhada a Supetintendéncia Financeira para a emissao da Nota de Empenho.

Att. 8° A Diretora de Compras, mediante apresentacdo do documento fiscal, ira providenciar
a conformidade de liquidacio do pagamento, e encaminhara a Superintendéncia Financeira
para liquidacao da despesa.

Art. 9° A Superintendéncia Financeira juntara ao processo a ordem bancaria ou comprovante

de transferéncia da despesa miiada para realizacdo da conciliacao bancaria.

Paragrafo tnico. Em caso de divergéncias entre a documentacio comprobatéria e ordem
bancaria ou comprovante de transferéncia da respectiva despesa miuda, o servidor

responsavel sera solicitado a apresentar justificativa e esclarecimentos porventura solicitados.

3135415500 - Praga Bernardino de Lima, 229, Centro.
Nova Lima - MG - 34000 279 - cmnovalima.mg.gov.br



CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA
CAPITULOV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10 O servidor responsavel pelo gerenciamento da despesa miuda de pronto pagamento
encaminhari, até 02 (dois) dias tuteis apds o término do més, a prestagdo de contas das

despesas mitdas de pronto pagamento realizadas a Controladoria Geral.

Art. 11 A Controladotia Geral deveri decidir, no prazo de 05 (cinco) dias uteis contados da
data do seu tecebimento, pela regulatidade ou irregularidade das contas prestadas pelo

servidor responsavel pelo gerenciamento da despesa mrida de pronto pagamento.

Art. 12 Aptrovada a prestacio de contas, a Controladoria Geral procedera ao seu
arquivamento.

Art. 13 Em caso de irregularidade ou auséncia de prestacio de contas, ficard o servidor
responsavel pelo gerenciamento da despesa miuda de pronto pagamento sujeito a

Procedimento Administrativo para averiguacao.
Paragrafo unico. As despesas consideradas irregulares serdo descontadas do vencimento do

setvidot responsavel pelo gerenciamento da despesa miada de pronto pagamento, podendo

ser parcelados em parcelas que nao superem a 10% do seu vencimento bruto.
CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 Os casos omissos setdo tesolvidos pela autoridade competente, aplicando-se, no que

coubet, as regras estabelecidas em normas federal e estadual pertinentes ao assunto.

Art. 15 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Nova Lima, 11 de marco de 2024.

\

Thiago Pelipe de Almeida
Presidente da Camara Municipal de Nova Lima
Biénio 2023 — 2024
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