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PORTARIA 049/2017.

e ovesale ne 1085
Na condicgo de Presidente da Autarquia Municipal do Ensino Superior de Goiana —

AMESG, em uso de suas atribuicbes legais, conferidas pelo Estatuto da AMESG,

RESOLVE:

Art. 1°- Determinar que o valor destinado ao FUNDO FIXO da Autarquia Municipat do
Ensino Superior de Goiana- AMESG, passara a ser no valor de R$2.000,00 (dois mil
reais) referente ao elemento de despesa de material de consumo (cédigo 30). Devendo
sempre ser observado os regulamentos da Instrugcae Normativa 001/2017, que dispde:
“‘Regulamenta a utilizacdo do regime de adiantamento para despesas de Pronto Paga-
mento, e da outras providéncias”; bem como, obedecer o preenchimento da Relaco de
Documentos de Suprimento individual e a Prestacdo de Contas do Suprimento Indivi-
dual.

Art. 2°- Esta portaria revoga a Portaria n® 020/2017.

Art. 3°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagado.

Gabinete da Presidéncia da AMESG
Goiana/PE, 21 de margo de 2017.

INACIO JOSE FEITOSA NETO
PRESIDENTE DA AUTARQUIA IPAL DO ENSINO SUPERIOR DE GOIA-
NA/PE

Credenciamento da FADIMAB, através do Decreto Federal n® 83.449 de 14 de maio de 1979.
Rua Pogo do Ret, s/n - Goiana - PE - Fone: (0oB1)36260740. Fone/Fax: (0:x81)36260517.
E-mail: fadimab@fadimab.edu.br. Site: www fadimab.edu.br. T
CNPJ n° 11.408.812/0001-97. \j%ffj’



INSTRUCAO NORMATIVA 001/2017

Regulamenta a utilizagdo do regime de
adiantamento para despesas de Pronto
Pagamento, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA AUTARQUIA MUNICIPAL DO ENSINO DE GOIANA,
Estado de Pernambuco, no uso de suas atribuicdes legais, e em conformidade
com o Art.23, inciso VI, do Decreto 440 de 1985, resolve:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido na Autarquia Municipal do Ensino Superior de Goiana,
Adiantamento de Pronto Pagamento gque reger-se-a segundo as normas
vigentes preconizadas no art. 68 da Lei Federal n°4.320/64.

Art. 2°. Entende-se por Adiantamento de Pronto Pagamento, o numerario
colocado a disposicao de uma unidade administrativa, através de seu Titular cu
servidor designado, a fim de the dar condigbes de realizar despesas que, por
sua natureza efou urgéncia, ndo possam aguardar o procedimento normal.

Paragrafo Unico — Os responsaveis por suprimento para pronto
pagamento deverao ser designados por Portaria.

Art. 3°. Os pagamentos a serem efetuados através do regime de Adiantamento
para pronto pagamento, ora instituido, restringir-se-@o nos casos previstos
nesta instrugao.

Art. 4°. O Adiantamento mensal de Pronto Pagamento fica limitado a 5%
(cinco) por cento do valor estabelecido na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da
Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1.093.

§1° O limite de concessao fica limitado a R$ 4.000,00 ou seja, 5% (cinco) por
cento do valor maximo permitido na modalidade de convite para compras €
Servigos.

§2° Fica estabelecido o percentual de 20% (vinte) por cento do valor

estabelecido na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lei n® 8.666/93, como limite

maximo de despesa de pequeno vulto. Sendo vedado o fracionamento de

despesa ou do documento comprobatério para adequacéo a esse valor.

§ 3° Os adiantamentos de pronto pagamento seréo classificados nos seguintes |
codigos / elementos de despesas: 30 (material de consumo), e /ou no elemento
39 (outros servicos de Terceiros), porém ndo ultrapassando, me
conjuntamente, o valor definido no caput deste artigo.




§ 4° A classificagdo poderd ser revista durante a execug@o para controie
orcamentario dos gastos efetuados, devidamente justificado, utilizando-se da
solicitacéo de reclassificagdo do Suprimento, desde que antes da Prestagao de
Contas.

Art. 5°. Poderdo realizar-se sob regime de adiantamento, as espécies de
despesas a seguir:

| — Despesas com material de consumo
[t — Despesas com servicos de terceiros — Pessoa Juridica
CAPITULO I
DAS REQUISCOES DE ADIANTAMENTO DE PRONTO PAGAMENTO

Art. 8°. As requisicdes de Adiantamento de Pronto Pagamento serao feitas
pelos Agentes publicos a Secretaria de Finangas

At. 7°. As requisicbes de Adiantamento de Pronio Pagamento, conforme
modelo do Anexo |, constardo, necessariamente, as seguintes informagoes:

| — identificagdo da Unidade Administrativa

il — identificagéo do responsavel pelo Adiantamento de Pronto Pagamento;
{il — identificacéo do valor;

IV - Prazo de aplicacao;

V — Tipo de Despesa: Material ou servico,

V1 — Justificativa para realizacdo das despesas.

Art. 8°. Podera ser requerido adiantamentos a cada 30 dias, cujo prazo para
utiizaggo do mesmo serd de no méximo de 60 dias, exceto no més de
dezembro de cada ano, quando a prestagéo de contas devera ser entregue ate
o dia 20 de dezembro.

Art. 9°. Nao se fara novo Adiantamento de Pronto Pagamento:

I — A quem nao haja prestado contas de adiantamento anterior dentro do prazo
legal;

Il — A guem tenha apresentado irregularidades na execucgéo da prestag&o de
contas, até que regularizada a situacao; "

Art. 10 — Nao sera concedido a Adiantamento de Pronto Pagamento:

| — Ao servidor em alcance, conforme o preconizado no art. 33 da presents
instrugao; ‘



It — Ao servidor responsavel por 02(dois) Adiantamentos de Pronto Pagamento,
exceto, quando para elementos de despesas distintos.

CAPITULO lli
DO PERIODO DE APLICAGAQ

Art. 11 O Adiantamento de Pronto pagamento solicitado somente podera ser
aplicado durante ¢ periodo de 60 (sessenta) dias, ndo podendo ser efetuado
nenhum pagamento fora do periodo de aplicacéo.

CAPITULO IV

DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO DE PRONTO
PAGAMENTO

Art. 12 Os processos de Adiantamentos de Pronto Pagamento terdo sempre
andamento preferencial e urgente.

Art. 13 Cabe ao Servico de Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se forma cumpridas as disposicoes desta instrucdo. Constando
algum defeito processual ndo dara prosseguimento ac processo, devendo
devolvé-lo ao interessado informando o motive de devolugdo.

Art. 14 Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal,
ou transferéncia eletrdnica bancéria a favor do responséavel indicado na
requisiczo.

Art. 15 efetuado o pagamento, o servico de contabilidade inscreverd o nome do
responsavel no sistema de compensagao em conta apropriada subordinada ao
responsavel por adiantamentos.

CAPI{TULO V
DAS NORMAS DE APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 16 A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspendente
comprovante, Cupom Fiscal ou Nota Fiscal Eletronica, Nota Fiscal de Servigo e
Recibo.

Art. 17 Os comprovantes fiscais serdo sempre emitidos em nome da Prefeitura
de Goiana.

Art. 18 Os comprovanies de despesas n&o poderao conter rasuras, emendas,
borrdes e/ou valor ilegivel.

"v\\.
Art. 19 Cada pagamento sera convenientemente justificado.

Art. 20 Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado Ye /
recebimenic do material ou prestacac do servigo.

N
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Art. 21 Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento de pronto
Pagamento podera ultrapassar o valor correspondente a 20% do total do
adiantamento.

CAPITULO VI
DO RECONHECIMENTO DO SALDC NAO ULTILIZADO

Art. 22 O saldo de adiantamento de Pronto Pagamento nZo utilizado, sera
recolhido &2 Tesouraria da Camara, mediante guia de amecadacdo onde
constara o nome do responsavel e identificacdo do Adiantamento cujo saldo
esta sendo restituido, com o respectivo comprovante de depésito.

Art. 23 O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera sessenta dias da
data de concessao do numerario, ou até o dia 20 de dezembro do exercicio se
recebido no més de dezembro.

Art. 24 O Servico de Contabilidade classificara o valor recolhido como estorno
de pagamento e consequente anulagao de empenho.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 25 No prazo de 05 (cinco) dias, a contar do termo final do pericdo de
aplicagdo, o responsavel prestara contas do abastecimento de Pronto
Pagamento recebido.

Paragrafo Gnico — A cada adiantamento corresponderd uma prestacdo de
contas.

Art. 26 A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada no servico de
Contabilidade, dos seguintes documentos:

I — Impresso constando os dados da concessdo do suprimento
individual, a demonstragao resumidas motivacdes financeiras e a deliberacao
do 6rgao de controle (Contabilidade), conforme ANEXO 1;

il - Impresso constando a relagcdo de todos os pagamentos e
documentos comprobatdrios, conforme ANEXO ii:

It — Cépia de nota de empenho;

IV — Documentos de despesa realizada, dispostas em ordem
cronoidgica, na mesma sequéncia da relagdo mencionada no item Ii;

V — Os documentos mencionados no item il serfo fixados em folha de
papel tamanho A4, em cada fotha poderao se colocadas quantos documento,
forem possiveis, sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;



VI — Em cada documento constara obrigatoriamente atestado de
recebimento do material ou da despesa e outros esclarecimentos gue se
fizerem necessérios a perfeita caracterizagao da despesa;

VIl — Em caso de reclassificagéo dos suprimentos, conforme previsto no
§ 2° do art. 4°, anexar copia da solicitagéo e dos empenhos revisados.

Art. 27 Nao seréo aceitos documentos rasurados, ilegivel e com data anterior
ou posterior ao periodo de aplicacdo do Adiantamento de Pronto Pagamento,
que e de 60 (sessenta) dias apds o pagamento do suprimento.

Paragrafo Unico — Somente serdo aceitos os documentos originais,ndo se
admitindo outras vias, fotocopias ou outras espécies de reproducao, exceto, de
forma complementar, para os documentos que se apagam com o tempo.

CAPITULO Vil
DAS DISPOSICOES FISCAIS

Art. 28 Cabera ao Servico de Contabilidade e tomada de contas dos
Adiantamentos de Pronto Pagamento.

Art. 29 Recebidas as prestacoes de contas, conforme dispée o Art. 27, o
Servico de Contabilidade verificara se as disposicdes da presente Instrugio
foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando
prazo razoavel para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 30 Se as contas foram consideradas regulares, a Chefia do servigo de
contabilidade certificara o fato, no local apropriado do documento mencionado
no item | do Art. 27 e encaminhara o processo ac Controle Intermo para exame
final e parecer.

Art. 31 Com o parecer do Controle Interno o processo sera encaminhado para
A Secretaria de Finangas para homologagéo das contas, voltando ao Servigo
de Contabilidade para as seguintes providéncias:

I - No caso de as contas terem sido aprovadas:
a) Baixar a responsabilidade inscrita no sistema de compensacao;
b) Convidar o responsavel! para tomar ciéncia, no proprio processo;

c) Arquivar o processo de prestagio de contas no Adiantamento, em
lugar seguro onde ficara a disposicao do Tribunal de Contas.

Il — na hipétese de aprovacdo das contas condicionadas e determinadas
exigéncias:

a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) Adotar as medidas indicadas no item anterior. | 4



Art. 32 No dia dtil imediato ac vencimento do prazo para prestacdo de contas,
sem que o responsavel as tenha apresentado, o Servico de Contabilidade
alertara diretamente ao responsavel do vencimento do prazo, concedendo-the
prazo final e improrrogavel de 02 (dois) dias (teis para fazé-lo.

Paragrafo dnico — Na copia do oficio, o responsavel assinara o recebimento da
via original colocando de proprio punho a data do recebimento.

Art. 33 Nao sendo cumpiida a obrigagdo da prestagdo de contas, apés o
vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o Servico de
contabilidade remetera no dia imediato, a copia do alerta definido no art. 32 ac
controle Inferno, o qual devidamente informado comunicara o fato a Secretéria
de Financas, para abertura da sindicancia.

Art. 34 Esta Instrugdo entra em vigor na data da sua publicacio, revogadas as
disposicdes em conirario.

Goiana, 24 de n§ de 2017.

INACIO\JOSE FEITOSA NETO

PRESIDENTE DA AUTARQUIA MUNICIPAL DO ENSINO SUPERIOR DE
GOIANA/PE



RELACAC DE DOCUMENTOS DE SUPRIMENTO INDIVIDUAL

)

1. DADOCS DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO:

Responssvel: Y000C | mastricuts: 3000¢

Unidade Administrativar X00O(

Nota de Empenha o° X200X | Data de Emissae: 0001 | Data de Libermgan: 00X
Data de Prestagso de Coatas: X000( | vartor tiberado: 000K

2. PRAZO DE APLICAGCAC E TIPO DE DESPESA A REALIZAR

Prazo de Aplicagao

Tipo de Despesa

Ate a data:

1 Material de Consumo
{0 Servico de Terceiro Pessoal Juridica

3. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA DESPESA

Ord|  Raziio Social Tipode ol Valor R§

1

2

3

4

5

g

ré

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20

TOTAL 22300505 mi DI n i o p oo eI oo b
4. ASSINATURAS
Responsavel pelo Contabifidad Visto do Presidente
Suprimento
SOV A 00 REGULAR A S—
0 IRREGULAR -
Assinzawrz e Carimbo Data, Rubrica e Carimbo Assinatura e Carimbo




PRESTACAQ DE CONTAS DO SUPRIMENTO INDIVIDUAL

1. DADOS DA CONCESSAC DO SUPRIMENTO:

Nota de Empeniio | Destr e Exsiessinr 2000¢ | Date de Liberagso- 00X
Data de Prestago de Coutas Y300( 1 Wator  Soemia: 00O

2. PRAZO DE APLICACAO E TiP0 DE DESPESA A REALIZAR

[V

Prazo de Aplicacio Tipo de Despesa

Alé a data: 1 Material de Consumo
1 Servico de Terceiro Pessoal Juridica

3. DEMOSTRATIVO SINTETICO:

DEBHO CREDO
importancia recebida por meio da Nok= de Despesas reslizadas com aphicac3o do
empenho identificada acima, desfinada__ suprimento Individua! recebido por meio da

Nota de Empenhe acima, conforme
diseriminag2o no ANEXO i, correspondido
pelics docureriius comprobaltnios anexos.

| Despesas (ANEXC i) R

Restificio do Saido R3
Custeada pelo Servidor R$

Total Débito:  R$ Total Crédifo:~ R$

4. ASSINATURAS

Responsavel pela - .
Suprimento Cantabifidade Visio do Presidente
e 1 REGULAR I
O IRREGULAR
Assinatura e Carimbo Data, Rubrica e Carimbo Assinatura e Carimho

5. DELIBERACAO SOBRE A PRESTAGAC DE CONTAS:




