INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023 - AMAZONASTUR

REGULAMENTA A UTILIZACAO DO FUNDO
FIXO DA EMPRESA ESTADUAL DE
TURISMO - AMAZONASTUR.

Art. 1° - Estabelecer os procedimentos para institui¢do de Fundo Fixo, destinado a realizar pequenas
despesas de pronto pagamento ndo sujeitas a procedimento licitatério e formalizag@o de contrato, nos
termos do art. 73 da Lei n° 13.303/2016.

Art. 2° - O Fundo Fixo é um sistema de controle de caixa que facilita o atendimento das necessidades
de pagamento de pequenas despesas de uma entidade.

Art. 3° - Fica estabelecido como valor fixo quinzenal o montante de R$ 7.500,00 (sete mil e
quinhentos reais), correspondente a 15% (quinze por cento) do valor de dispensa de licitagdo previsto
no art, 29, inciso II, da Lei n® 13.303/2016.

Paragrafo tinico — O saldo serd recomposto quinzenalmente.

Art. 4° - Os pagamentos deverdio ser comprovados preferencialmente através de um documento
hébil/fiscal (recibo com identificagdo do fornecedor com nome, razdo social, CNPJ ou CPF ¢
endereco).

Art. 5° - O Fundo Fixo tem por finalidade suportar o pagamento das compras de pequeno valor, na
forma do artigo 3° desta norma, nfio podendo, em hipétese alguma, destinar-se a movimentagéo de
oufra naturcza.

Art. 6° - Para efeitos desta Instru¢do Normativa compras de pequeno valor sdo as que,
individualmente, ndo ultrapassem o valor de R$ 1.000,00 (um mil reais).

Art. 7° - O que estabelecem compras de pequeno valor:

a) Ser item de custeio, bem ou servigo;

b) N#o ser bem nem servigo classificado como ativo imobilizado ou de investimento,

¢) N#o ser bem e servigo objeto de contrato em vigéncia;

d) Aquisi¢io de materiais necessarios 4 manutencdo emergencial ou prestagdo de servigos
emergenciais, na forma do art. 29, inciso XV, da Lei n° 13.303/2016, desde que, individualmente,
ndo ultrapassem o valor previsto no artigo 6°, desta norma.

Art. 8° - Esta norma se aplica as unidades da Empresa Estadual de Turismo - AMAZONASTUR,
devendo a Dirctoria Administrativa e Financeira- DAF adotar as providéncias necessarias a
implementagio desta Instrugdo.

Art. 9° - O processo administrativo para requerimento de liberagdo dos recursos do Fundo Fixo e
prestagdo de contas final, deverd ser instruido com os seguintes documentos:

a) Folha de informagfo contendo a discriminagdo da despesa e o motivo de seu desembolso, com
aprovacio da respectiva autoridade hierarquicamente superior ao beneficiario tomador do recurso.
b) Cépia dos comprovantes de pagamento do bem adquirido ou servigo prestado.

¢) Documento fiscal ou recibo que contenha os dados do beneficiario do recurso despen%./
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Art. 10° - Para a liberagdo do recurso de suprimento de Fundo Fixo, os processos serdo abertos'q!\
quinzenalmente, ¢ os repasses ficardo sob o controle da Diretoria Administrativa ¢ Financeira - DAF ™
que efetuara o crédito.

a) O suprido que tiver com prestagdo de contas pendente, terd seu recurso suspenso;

b) A entrega do numerario sera mediante transferéncia bancaria,

c) Apés a liberagdo do recurso, deverdio ser anexados os comprovantes de liberagdo ao processo e
encaminhé-lo a cada suprido.

Art. 11 - A aplicagfo de Suprimento de Fundo Fixo € para atender despesas eventuais de pequeno
vulto nfo atendidos pelo processo normal de aquisi¢io de material e prestagdo de servigos,
notadamente:

a) Material de consumo em quantidade restrita para utilizagio imediata de inconveniente estocagem
ou por falta temporaria e eventual no almoxarifado;

b) Servigos de terceiros em geral de pequena quantia, conforme limite previsto no art. 6° desta norma,
c) Bens de uso comum diério, cujo valor devera respeitar o limite previsto no art. 6° desta norma,
devidamente registrados no inventario de bens modveis da Empresa Estadual de Turismo -
AMAZONASTUR.

d) O recurso do Fundo Fixo devera ser aplicado com economicidade.

Att. 12 - E vedada a aplicagdo de Fundo Fixo para fins adversos daqueles para os quais foi concedido,
especialmente ao concernente ao:

a) Pagamento parcelado de despesas pelo Fundo Fixo;

b) Aquisi¢io de materiais que estejam disponiveis em estoque no almoxarifado, exceto as
excepcionalidades devidamente justificadas, devendo o suprido comprovar a inexisténcia do material,
anexando o comprovante de consulta a prestagdo de contas;

¢) As compras ou servigos, dispensadas as cotagdes, ndo poderio ultrapassar o valor de R$ 1000,00
(um mil reais), de acordo com a previsdo do art. 6° desta norma, bem como néo poderdo ultrapassar
este limite, a somatoria das notas fiscais de um mesmo fornecedor;

e) E vedada qualquer movimentagio de recurso para conta corrente ou poupanga pessoal do suprido.

Art. 13. Quanto ao procedimento para prestagiio de contas, o encerramento das compras realizadas
com recurso do Fundo Fixo serd até o dia 15° (décimo quinto) dia corrido, a contar do recebimento
do recurso:

a) A contrata¢@io de servigos executados mediante cessdo de méo-de- obra por pessoa fisica (nota
fiscal avulsa) devera reter 11% (onze por cento) do valor total da Nota Fiscal ou Fatura, conforme
determina o art. 12 da Instrugo Normativa da RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009. E esse deverd
recolher ISSQN no momento da retirada da nota, anexando o comprovante do recolhimento a Nota
Fiscal;

b) Quando o fornecedor tratar-se de pessoa juridica optante pelo Simples Nacional, devera apresentar
declaracdo de optante pelo simples nacional, nos termos do art. 6°, da Instru¢cdo Normativa RFB n°
1234, de 11 de janeiro de 2012.

¢) Anexar a seguinte documentagfo ao processo:

I — Documentos mencionados no art. 9°, desta norma.
II — Prestacgdo de contas fundo fixo.

d) As Notas Fiscais ndo poderdo conter:

I —rasuras;

II — data limite para emiss@o vencida;

IIT — erros de célculos.

¢) Deverdo ser preenchidos todos os campos da Nota Fiscal (data, nome, enderego da Companhi
CNPJ, Inscri¢io Estadual, CEP, telefone, descricdio clara dos produtos ou servigos, quantic%
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unidade, prego unitario, prego total e citar os imp
assinatura, carimbo e datada pelo empregado res

f) A data do atesto devers ser a data do
quando coincidirem;

g) A Nota Fiscal de prestagdo de servigos de manuten
identifica¢fio do bem (ntimero do patrimdnio);

h) A emissio da Nota Fiscal e o pa
1) Os registros das Notas Fiscais d
cheques ou borderd/cartsio, serdo
dos impostos incidentes;
J) Os comprovantes

de recolhimento de impostos e contribuigdes de pes
devem fazer parte da

prestagéo de contas dentro do més de emiss&o da Nota Fiscal.

Art. 14. O suprido que houver recebido o adiantam
desacordo com o disposto nesta Instru¢do Normativa
a) No caso de descumprimento desta IN , 0 Tesp
de aplicacio de sangbes disciplinares, conforme re
liberagdo do recurso, pos regular processo adminis
contraditério e & ampla defesa,

, causem danos ao erario.

Art. 15. A prestacdo de contas realizadas pelo DAF devers ser tri
ao término de cada trimestre. 0 COADA
30 (trinta) dias da data de recebimento.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa entrara ef
todas as disposi¢des anteriores,

o de A
President€ da EMP A/ESTADUAL DE

Aprovagio dos Conselhos de Administracdo e iscal, na Reunifo realizada em:

Presidente do CONSELHO DF ADMINISTRACAO
Leopmnde Ceds ColfA

Presidente do CONSELHO FISCAL
TAU Hepdeeso CARIAC R1ee RO
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ostos incidentes); deverdo ser certificadas, contendo
ponsavel pela solicitagio da compra ou aplicagio do
material;

recebimento da Nota Fiscal e ndo a data da emissdo, exceto

¢30 em bens do ativo fixo devers constar

gamento devem ocorrer dentro do més de competéncia;
€ prestacdo de servigos e materiais, de pessoas fisicas ou juridicas,
feitos pelos supridos, que, deverdo ficar atentos quanto a retengdo

soas fisicas ou juridicas

ento respondera pelos atos que, praticados em

onsavel pelo suprimento de Fundo Fixo estard passivo
gulamento de pessoal ¢ ainda suspensio da
trativo em que serfio observados o direito ao

mestral e submetida a0 COADAM
M devera emitir parecer sobre a prestagdo de contas em até
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