PORTARIA 050/2017.
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Na condicao de Presidente da Autarquia Municipal do Ensino Superior de Goiana —
AMESG, em uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Estatuto da AMESG,

RESOLVE:

Art._1°- Determinar que o valor destinado ao FUNDO FIXO da Autarquia Municipal 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 outros servicos de terceiros (cédigo 39).
Devendo sempre ser observado os regulamentos da Instrucdo Normativa 001/2017, -~
que dispde: “Regulamenta a utifizagdo do regime de adiantamento para despesas de
Pronto Pagamento, e d& outras providéncias”: bem como, obedecer ao preenchimento

da Relagao de Documentos de Suprimento Individual e a Prestacdo de Contas do Su-
primento Individual.

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

Art. 3% Fsta portaria entra em vigor na data de sua publicacgo.

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

PRESIDENTE DA AUTARQUIA MUN
NA/PE
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INSTRUCAO NORMATIVA 001/2017

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

O PRESIDENTE DA AUTARQUIA MUNICIPAL DO ENSINO DE GOIANA,
Estado de Pernambuco, nc uso de suas atribuigdes legais, e em conformidade
com o Art.23, inciso VIl, do Decreto 440 de 1985, resolve:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituide na Autarquia Municipal do Ensino Superior de Goiana,
Adiantamento de Pronto Pagamento que reger-se-d 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 disposicdo de uma unidade administrativa, atraveés de seu Titular ou
servidor designado, a fim de lhe dar condi¢cdes de realizar despesas que, por
sua natureza efou urgéncia, ndo possam aguardar o procedimento normal.

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

Art. 3°. Os pagamentos a serem efetuados através do regime de Adiantamento
para pronto pagamento, ora instituido, restringir-se-d0 nos casos previstos
nesta instrucao.

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 e
servicos.

§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 adequagio a esse valor.

§ 3° Os adiantamentos de pronto pagamentoc serao classificados nos seguintes
c6digos / elementos de despesas: 30 (material de consumo), e fou no element

39 (outros servicos de Terceiros), porém néo ultrapassando, me%,m

conjuntamente, o valor definido no caput deste artigo. \1
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§ 4° A classificacdo podera ser revista durante a execugiio para controle
orcamentario dos gastos efetuados, devidamente justificado, utilizando-se da
solicitagéo de reclassificagdo do Suprimento, desde que antes da Prestacao de
Contas.

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

| — Despesas com material de consumo
It — Despesas com servigos de terceiros — Pessoa Juridica
CAPITULO Il
DAS REQUISCOES DE ADIANTAMENTO DE PRONTO PAGAMENTO

Art. 6° As requisicbes de Adiantamento de Pronto Pagamento serdo feitas
pelos Agentes pablicos a Secretaria de Financas

At. 7°. As requisicoes de Adiantamento de Pronto Pagamento, conforme
modelo do Anexo |, constaréo, necessariamente, as seguintes informacdes:

| — identificacdo da Unidade Administrativa

It — Identificac&o do responsével pelo Adiantamento de Pronto Pagamento;
Il — ldentificac&o do valor;

IV — Prazo de aplicacao;

V — Tipo de Despesa: Material ou servigo;

VI — Justificativa para realizac&o das despesas.

Art. 8°. Podera ser requerido adiantamentos a cada 30 dias, cujo prazo para
utilizagdo do mesmo sera de no maximo de 60 dias, exceto no més de
dezembro de cada ano, quando a prestacao de contas devera ser entregue até
o dia 20 de dezembro.

Art. 9°. N&o se fara novo Adiantamento de Pronto Pagamento:

I — A quem n&o haja prestado contas de adiantamento anterior dentro do prazo
legal;

Il — A guem tenha apresentado irregularidades na execucdo da prestacio de
contas, até que regularizada a situacio;

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

| — Ao servidor em alcance, conforme ¢ preconizado no art. 33 da present
instrucao;
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il — Ao servidor responsavel por 02(dois) Adiantamentos de Pronto Pagamento,
excefo, quando para elementos de despesas distintos.

CAPITULO Il
DO PERIODO DE APLICAGAO

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

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 disposicdes desta instrucdo. Constando
algum defeito processual ndo dara prosseguimento ao processo, devendo
devolvé-lo ao interessado informando o motivo de devolugao.

Art. 14 Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal,
ou transferéncia eletronica bancarna a favor do responsavel indicado na
requisicao.

Art. 15 efetuado o pagamento, o servigo de contabilidade inscrevera o nome de
responsavel no sistema de compensacio em conta apropriada subordinada ao
responsavel por adiantamentos.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICAGAQ DO ADIANTAMENTO

Art. 16 A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante, Cupom Fiscal ou Nota Fiscal Eletrénica, 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 nao poderao conter rasuras, emendas,
borrdes e/ou valor ilegivel.

Art. 19 Cada pagamento sera convenientemente justificado.

Art. 20 Em todos os comprovantes de despesa constara o atestade d
recebimento do material ou prestacao do servigo.




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 SALDO NAQ ULTILIZADO

Art. 22 O saldo de adiantamento de Pronto Pagamento ndc utilizado, sera
recothido a Tesouraria da Céamara, mediante guia de arrecadacdo onde
constara o nome do responsavel e identificagcdo do Adiantamento cujo saldo
esta sendo restituido, com o respectivo comprovante de depdsito.

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

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

CAPITULO VI
DA PRESTAGAO DE CONTAS

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

Paragrafo Unico — A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de
contas.

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

I — Impresso constando ©s dados da concessZo do suprimento
individual, a demonstracdo resumidas motivacées financeiras e a deliberagdo
do 6rgao de controle (Contabilidade), conforme ANEXQ lI;

Il — Impresso constando a relacdo de todos os pagamentos e
documentos comprobatérios, conforme ANEXO Ii;

Ii} — Cépia de nota de empenho;

IV — Documentos de despesa realizada, dispostas em ordem
cronoldgica, na mesma sequéncia da relagg&o mencionada no item 1; N

V — Os documentos mencionados no item [l serdo fixados em folha de
papel famanho A4, em cada folha poderao se colocadas quantos docume
forem possiveis, sem que figuem sobrepostos uns aos outros; (
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VI — Em cada documento constard obrigatoriamente atestado de
recebimento do material ou da despesa e outros esclarecimentos que se
fizerem necessarios a perfeita caraclerizagao da despesa;

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

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

Paragrafo Gnico — Somente serdo aceitos os documentos originais,n@c se
admitindo outras vias, fotocopias ou outras espécies de reproducéo, exceto, de
forma compiementar, para os documentos que se apagam com ¢ tempo.

CAPITULO VIIi
DAS DISPOSICOES FISCAIS

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

Art. 29 Recebidas as prestacbes de contas, conforme dispde o Art. 27, o
Servico de Contabilidade verificara se as disposi¢es da presente Instrugdo
foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando
prazo razodvel 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 apropriade do documentc mencionado
no item | do Art. 27 e encaminhara o processo ao Controle Interno para exame
final e parecer.

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

| — No caso de as contas terem sido aprovadas:
a) Baixar a responsabilidade inscrita no sistema de compensagao;
b) Convidar o responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;

c) Arquivar o processo de prestagdo de contas no Adiantamento, em
lugar seguro onde ficaré a disposigao do Tribunal de Contas. =

I — na hipétese de aprovagdo das contas condicionadas e determinadas
exigéncias:

a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas; K

b) Adotar as medidas indicadas no item anterior. \
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Art. 32 No dia dtil imediato ao vencimento do prazo para prestacdo de contas,
sem que o responsavel as tenha apresentado, o Servico de Contabilidade
alertara diretamente ao responsave! do vencimento do prazo, concedendo-lhe
prazo final e improrrogavei de 02 (dois) dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo nico — Na cdpia do oficio, o responsével assinara o recebimento da
via original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 33 N&o sendo cumprida a obrigacdo da prestagdo de contas, apds 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 ao
controle Interno, o qual devidamente informado comunicara o fato a Secretaria
de Finangas, para abertura da sindicancia.

Art. 34 Esia Instrugdo entra em vigor na data da sua publicacio, revogadas as
disposicbes em contrario.

Goiana, 24 de marco d 2017
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3
PRESIDENTE DA AUTARQUIA MUNId!PAL DO ENSINO SUPERIOR DE
GOIANA/PE



| RELACAC DE DOCUMENTOS DE SUPRIMENTO INDIVIDUAL

]

1. DADOS DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO:

Responsavel: YOO0( ] Matricuta: XXXX

Unidade Administrativa: Y00

Nota de Empenfie n XOOXX | Data de Emissio: X000 | Data de Liberagaio: JOOO
| Data de Prestacio de Contas: X30(X | vator Liberado: X000X

2. PRAZO DE APLICACAO E TIPO DE DESPESA AREALIZAR

Prazo de Aplicacdo Tipo de Despesa

Até a data: O Material de Consumo
T Servigo de Terceiro Pessoal Juridica

3. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA DESPESA

Tipo de Ndmero do Data do

 Comprovante | Comprovante | Comprovante Valor RS
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4. ASSINATURAS

Responsavel pelo Contabilidade Visto do Presidente
Suprimento

— [0 REGULAR e
O IRREGULAR

Assinatura e Canmbo Data, Rubrica e Carimbo Assinatura e Carimbo




L PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO INDIVIDUAL

1. DADOS DA CONCESSAQ DO SUPRIMENTO:

Responsavel: X20XK

| Matricuta: 000X

Unidade Administrativa: XO00K

Notza de Empenho n® JXOOOK

| Deta de Emisssio: 000K

. Data de Lieragdo: YXO0OOX

Data de Prestgo de Contas: X000(

{ Vator Liberade: Y00

2. PRAZO DE APLICACAO E TIPO DE DESPESA A REALIZAR

Prazo de Aplicacdo

Tipo de Despesa

Alé a data:

O Material de Consumo
[ Servigo de Terceira Pessoal Juridica

3. DEMOSTRATIVO SINTETICO:

DEBITO

CREDITO

Imporiancia recebida por meio da Nota de
empenho identificada acima, destinada...

Despesas realizadas com aplicacéo do
suprimento Individual recebide por melo da
Nota de Empenho acima, conforme
discriminagso no ANEXO 111, correspondido

pelos docunientos comprobatorios anexos.

| Despesas (ANEXO [il}) R$

Restiluicio do Salde R$
Custeads pelo Senvidor R3$

Total Débito: R$

Total Crédito: R$

4. ASSINATURAS

Responsavel pelo

Suprimento Contzbilidade Visto do Presidente
e [ REGULAR A
O IRREGULAR

Assinatura e Canmbo

Data, Rubrica e Carimbo

Assinatura e Carimbo

5. DELIBERAGAC SOBRE A PRESTAGAO DE CONTAS:




