INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DE PARACATU - PRESERV

PORTARIA N° 062, DE 18 DE SETEMBRO DE 2020.

Disp6e sobre os procedimentos para a
concessido, aplicagdo e prestagdo de
contas pelo Regime de Adiantamento.

A SUPERINTENDENTE EXECUTIVA INTERINA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE PARACATU - PRESERV, no uso das
atribuicdes que Ihe confere a Lei n® 3.262, de 11 de outubro de 2016, e

Considerando as disposi¢des contidas na Lei n° 1.878, de 06 de maio de 1993,
alterada pela Lei n° 2.397, de 08 de outubro de 2001, que institui no Municipio o pagamento
de despesas pelo Regime de Adiantamento;

Considerando, o Decreto Municipal n® 3.025, 29 de novembro de 2002, que
estabelece valor para realizagéo de despesa pelo regime de adiantamento;

Considerando, ainda, a necessidade de instituir procedimentos para fazer face as
despesas urgentes e inadiaveis do Instituto,

RESOLVE:

CAPITULOI
Secéo |
Das Disposi¢goes Preliminares

Art. 1°. Os Processos de pagamentos a serem efetuados pelo regime de adiantamento
observar3o o disposto nesta Portaria e na Lei n° 1.878/93, alterada pela Lei n° 2.397/2001.

Art. 2°. Entende-se por Adiantamento o numerario colocado a disposi¢ao da Autarquia,
sempre em nome do Superintendente Executivo, em casos excepcionais, destinado a fazer
face as despesas urgentes, inadiaveis e ndo passiveis de prévio planejamento, devidamente
justificadas que, pela sua excepcionalidade, nao possam se subordinar ao processo normal
de aplicagao.

Art. 3°>. Na concessdo do Adiantamento serdo estabelecidos os valores do gasto com a
indicagdo do elemento da despesa, sendo autorizadas as seguintes espécies de despesa:

Ig':::éi:: APLICACAO DOS RECURSOS
1 Despesa com Material de Consumo
1l Despesa Mitda e de Pronto Pagamento
Despesa com Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
. Despesa com Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
v Despesa com Emolumentos Judiciais
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
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§ 1°. Para efeitos desta Portaria, serdo consideradas como despesas de pequeno vulto e de
necessidade imediata:

| - Despesa com material de consumo: material elétrico e hidraulico, material para
conservagdo de bens moveis e imoveis; materiais de limpeza e higiene, material de
escritério, artigos e utensilios em geral para copa e cozinha e géneros alimenticios;
reposicdo de pegas para manutengdo de equipamentos de informatica/eletrénicos, desde
que envolvam apenas substituicdes, sem alteragdes das caracteristicas fisicas/funcionais do
bem;

Il - Despesa miluda e de pronto pagamento: selos postais, telegramas, aquisi¢cao de livros
avulsos e jornais; encadernagdes avulsas, fotocopias, confecgdo de carimbos, artigos de
expedientes, impressos e papelaria; artigos farmacéuticos ou de laboratério.

lll - Despesa com emolumentos judiciais: despesas com cartério tipo: reconhecimento de
firma, autenticagdo de papéis, etc., cujo carater seja indispensavel ao andamento de
medidas judiciais.

IV - Despesa com Servigos de Terceiros: assim compreendidos, os servigos de:

a) Hidraulica: eliminagéo de goteiras e vazamentos em geral; limpeza de caixa d'agua,
desentupimentos de canos e calhas, reparos em valvulas, torneiras, sifées e caixas
acopladas; vaso sanitario, e filtro de cozinha;

b) Elétrica: instalagéo de disjuntores, fusiveis, tomadas, interruptores, lampadas e quadros
de luz; extensdes para novas ligagbes elétricas, instalagdo e manutengdo de chuveiros,
torneiras elétricas, ventiladores, condicionadores de ar e de aparelhos eletronicos
(computador, interfone, antenas, internet, extensdes de telefone, etc.);

c) Alvenaria: reparos em paredes, portas e janelas, colocagédo de pisos e azulejos, gesso,
madeira, reposicéo de vidros e telhas, desde que n&o ocorra ampliagéo do imével,

d) Pintura: pintura em fachadas e ambientes internos;
e) Chaveiro: instalagdo de fechaduras, troca de segredo e copias de chaves.
f) Jardinagem: manutengao do jardim, paisagismo, adubagéo, e plantio em geral;

g) Diversos: montagem e desmontagem de moéveis para mudanga; troca de puxadores e
dobradicas de armarios e estantes; instalagdo de suportes; manutengéo e ajustes em bens
moveis; instalagdo de cortinas e persianas; reparos, recuperagdes e adaptagbes de
biombos, carpetes, divisérias; troca de valvulas e mangueiras para fogdo a gas; manutengao
e reparo de portdes automaticos e de cameras de vigilancia, consertos de pequena monta
e/ou emergenciais e para a conservagao de veiculos (inclusive a lavagem e troca de 6leo).

§ 2°. Outras despesas de pequeno vulto e de necessidade imediatas ndo relacionadas
poderdo ser concedidas, desde que decorrentes das mesmas espécies autorizadas no caput
deste artigo, devidamente justificadas pelo Setor requisitante.

4

Art. 4°. Para fins de padronizacdo dos instrumentos necessdrios aos processos de
pagamento pelo Regime de Adiantamento no ambito do PRESERV, serdo adotados os
seguintes modelos e/ou contelidos, todos Anexos da presente Portaria:
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L. Solicitagdo de Adiantamento;

Il.  Solicitagao de Compras/Servigos;

lll.  Orgamento;

IV. Quadro Demonstrativo de Precos;

V.  Termo de Recebimento Definitivo;

VI. Termo de Abertura de Prestacao de Contas;

VIl. Relatério de Prestagdo de Contas dos Recursos de Adiantamento, e

VIIl. Balancete de Prestagdo de Contas.

Secéao ll
Da Pesquisa de Pregos

Art. 5°. A realizacdo de despesas com recursos de Adiantamentos nao dispensa a
realizagao de pesquisa prévia de pregos, como forma de garantir a aquisicdo de bens ou
servigos pelo menor preco.
Art. 6° Deverao ser obtidos, no minimo, 3 (trés) orgamentos, que deverdo ser juntados ao

processo, juntamente com o Quadro Demonstrativo de Pregos, conforme modelo contido no
Anexo IV), subscrito pelo servidor que realizou a pesquisa.

CAPITULOII
Secgdo |
Da requisi¢ao e Aplicagao do Recurso

Art. 7°. As compra ou servigo correspondente a espécie da despesa de que trata o art. 3°
desta Portaria sera solicitada pelo Setor interessado, dirigido ao Superintendente Executivo
para autorizacéo, conforme modelo contido no Anexo |l.

Art. 8°. O Adiantamento para despesas de que trata o art. 3° sera concedido ao
Superintendente Executivo, sendo que o valor mensal para cada espécie de despesa nao
devera ultrapassar 100 (cem) UFM - Unidade Fiscal do Municipio, conforme o art. 1° do
Decreto Municipal n°® 3.025, de 29 de novembro de 2002.

Paragrafo dnico. Nos termos do artigo 20, da Lei n® 1.878/93 fica excluida do limite
estabelecido neste artigo as despesas com servigos de terceiros, correspondentes ao ltem
lll, do artigo 3°, desta Portaria.

Art. 9°. Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, antes de emitir o empenho, se foram
cumpridas as disposi¢des desta Portaria e da Lei Municipal n°® 1.878/93 e suas alteragées.

Paragrafo dnico. Constatando algum defeito processual ndo dara prosseguimento ao
processo, devendo devolvé-lo ao interessado informando as corre¢des necessarias.
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Art. 10. Autorizada a concessdo, o adiantamento sera empenhado e pago com cheque
nominal a favor do Superintendente Executivo.

Art. 11. O Prazo para aplicagdo do adiantamento recebido sera de até 30 (trinta) dias
corridos, a contar da data da emissdo do cheque nominal.
Secao ll
Das Vedagoes

Art. 12. Nao se concedera Adiantamento:

I. para despesa ja realizada: despesa com comprovante com data anterior ao da liberagéo
do adiantamento ou com data posterior ao fechamento do processo de prestagéo de contas
de adiantamento;

Il. a titular em alcance: entendido este como servidor que n&o prestou contas de
adiantamento no prazo regulamentar, enquanto néo o fizer, ou que teve recusada prestagéo
de contas de adiantamento anterior.

lll. a titular de unidade orgcamentaria responsavel por dois adiantamentos em fase de
aplicacéo e/ou prestacao de contas;

Art. 13. Nao se concedera novo Adiantamento:

l. a quem do anterior nao tiver prestado contas no prazo de 10 (dez) dias corridos, apos o
término da aplicagao do adiantamento recebido.

Il. a quem, dentro de 5 (cinco) dias uteis, deixar de atender notificagéo escrita do Setor de
Contabilidade para regularizar a prestacdo de contas.
CAPITULO 1l

Do Processo de Prestagao de Contas
Art. 14. O Processo de prestagao de contas devera conter os seguintes elementos:

a) Termo de Abertura de Prestacédo de Contas - Anexo VI,

b) Solicitagdo de Adiantamento - Anexo I;

c) Solicitagao de Compras/Servigos - Anexo |,

d) Quadro Comparativo de Pregos - Anexo IV,

e) Nota de Empenho - NE;

f) Nota de Liquidagao - NL;

g) Comprovantes originais das despesas realizadas (notas fiscais ou recibos);

h) Comprovantes dos pagamentos realizados mediante cheques, quando for o caso;
i) Comprovantes do recolhimento do saldo nao utilizado, quando for o caso;

j) Extrato bancario abrangendo toda a movimentagdo do periodo (desde a concessé&o do
numerario), inclusive a devolugdo do saldo nao utilizado, quando for o caso;

K) informacao, caso exista pagamento em espécie;
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I) Relatério de Prestacao de Contas dos Recursos de Adiantamento - Anexo VII;
m) Balancete de prestagido de contas - Anexo VIII.

Art. 15. O Superintendente Executivo prestara conta ao Departamento de Contabilidade,
até o ultimo dia atil do més em que o numerario foi concedido.

§ 1°. A cada adiantamento correspondera a uma prestagéo de contas.

§ 2°. Os comprovantes de despesas poderao ser notas fiscais e cupons fiscais originais (12
via) e, recibos, nos casos em que a lei desobriga a emissao de documento fiscal.

§ 3°. Os comprovantes das despesas realizadas com tamanho inferior ao formato A4
deverao ser colados em folhas brancas, tamanho oficio, numeradas em ordem cronolégica e
rubricadas, podendo ser colados quantos documentos forem possiveis, sem que fiquem
sobrepostos uns aos outros.

§ 4°. Para todos os comprovantes de despesa devera ser atestado o correspondente Termo
de Recebimento dos Servigos/Material/Produtos, pelo servidor que os solicitou, mediante
assinatura devidamente identificada.

Art. 16. Recebidas as prestagdes de contas, o Setor de Contabilidade verificara se as
disposigbes da Lei n° 1.878/93, foram inteiramente cumpridas e, procedera ao exame final e
parecer de aprovacgao ou nao das contas apresentadas.

Art. 17. Cabera ao Setor de Contabilidade tomar as seguintes providéncias:

l. 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 prestacdo de contas apenso ao processo que autorizou o
adiantamento até a data de remessa ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Il. Na hipétese de aprovagao das contas condicionadas a determinadas exigéncias:
a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) adotar a medida indicada na alinea “b” do item |, deste artigo;

lll. Nao tendo sido aprovadas as contas:

a) dara ciéncia a Controladoria Previdenciaria para a abertura de sindicancia.

CAPITULO IV
Da Restituicdo do Saldo nao Utilizado

Art. 18. Quando as despesas forem inferiores ao valor do adiantamento, o saldo restante
devera ser devolvido ao Setor de Contabilidade, mediante depédsito bancario, que sera
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anexado a prestagdo de contas juntamente com o extrato da conta especifica do
adiantamento e com conciliagdo bancaria, demonstrando o saldo existente, com valor
despendido e o saldo a devolver.

Paragrafo unico. A vista dos documentos bancarios de que trata o caput, o Setor de
Contabilidade emitira a Nota de Anulagéo correspondente, juntando uma via ao processo.

Art. 19. Até o udltimo dia atil do més do respectivo adiantamento, o Superintendente
Executivo devera restituir os saldos nao utilizados.

CAPITULO V
Das Disposi¢des Finais

Art. 20. Nos adiantamentos para a manutengdo de bens moéveis devera ser indicado o
Registro Patrimonial do bem e, no caso de veiculo, o nimero da placa.

Art. 21. Nos casos de prestagao de servigcos deve-se tomar os seguintes cuidados:

a) NAO contratar os servigos seguidamente para ndo caracterizar fracionamento da
despesa e fuga de procedimentos licitatorios;

b) NAO firmar contrato de prestagéo de servicos com verba de adiantamento.

Art. 22, Recebidas as prestagdes de contas, o Departamento de Contabilidade verificara se
as disposi¢cdes da Lei n°® 1.878/93 foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias
necessarias, fixando prazos razoaveis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 23. Ndo sendo cumprida a obrigagdo da prestacdo de contas, o Setor de Contabilidade
dara ciéncia a Controladoria Previdenciaria para a abertura de sindicancia.

Art. 24. Casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos, mediante aplicagédo da Lei 1.878/93.

Art. 25, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Paracatu-MG, 18 de setembro de 2020.

()

ELENI SOA SANTOS'ANDRE
Superintendente Executiva Interina

EaeneT

PUBLICAGAO(ART,105,§1° DALMP)
oA L/ A

— Servidor Respons;&i
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ANEXO | (Portaria n2 062/2020)

| souigitagke

Ao Setor de Contabilidade:
Nos termos da Legislacdo vigente, solicito adiantamento de numerdrio, por meio de cheque
nominal, para atender despesas urgentes e inadidveis, conforme se segue:

UNIDADE ORCAMENTARIA:

Instituto de Previdéncia dos Servidores Piiblicos Municipais de Paracatu - PRESERV

TITULAR: CARGO/FUNCAO PORTARIA/NOMEACAO

JOOKXXXXXXXXXXX Superintendente Executivo xxx/20xx

RS 200¢,XX (200000000000KKXXXXX)

Atender as despesas especificadas nos incisos xx e xx do art. 52, da Lei Municipal n® 1.878/93.

PRAZO DE APLICACAO: 30 (trinta) dias corridos, contados da data da entrega efetiva do numerdrio.

o NATUREZADADESPESA 1 T 'VALOR POR ESPECIE
339030 - DESPESA COM MATERIAL DE CONSUMO RS
339036/339039 - DESPESA COM SERVICOS DE TERCEIROS RS
TOTAL >>>>5>555>5555555555555555555555> RS
T e PRAZODEAPLICAGRO. ||

30 (trinta) dias corridos, contados da data da entrega efetiva do numerario.

SOLICITADO EM: / / ) RECEBIDO EM: / /

Assinatura/carimbo da Superintendente Assinatura/carimbo do Contador

OBSERVACAO: Nos adiantamentos para a manutengio de bens méveis devera ser indicado o
Registro Patrimonial do bem e, no caso de veiculo, o registro e o niimero da placa.
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ANEXO Il (Portaria n2 062/2020)

SOLICITAGAO DE COMPRAS/SERVIGOS

Senhor(a) Superintendente,

Nos termos da legislagao pertinente, solicito autorizagao de Vossa Senhoria para a
aquisicdo dos materiais/produtos/servigos discriminados, visando atender necessidades
urrgentes e imediatas do Instituto, conforme se segue:

- UNIDADE
ITEM ESPECIFICAGAO UN | QTD ADMINISTRATIVA
Un
Un

Paracatu-MG, XX de XXXX de 20XX.

D0 0000000000 0600000666¢
Diretor de 30000000

AUTORIZADO EM: / /

Ao Setor de Licitagao:

Proceda-se a continuidade do processo, visando atender despesas urgentes e imediatas
pelo regime de adiantamento, nos termos da Lei 1.878/93.

XXX XHXXXX XXX XX XXX
Superintendente Executivo
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ANEXO lll (Portaria n2 062/2020)

ORCAMENTO

RAZAO SOCIAL:

CNPJ:

ENDERECO:

TELEFONE:

E-MAIL:

ITEM

ESPECIFICACAO UN Qrp VALOR UNIT.

VALOR TOTAL

VALOR TOTAL

PESQUISA DE PRECOS REALIZADA:

Dia: f /

Hora:

Servidor Responsavel:

Matricula n®

Assinatura/carimbo do servidor
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ANEXO IV (Portaria n? 062/2020)

Valor Valor

Descrigao Marca Und. Qtde Unit. Total

Valor Valor

Descrigcao Marca Und. Qtde Unit. Total

Valor Valor
Unit. Total

Descrigao Marca Und. Qtde

A escolha do fornecedor foi precedida da pesquisa de pregos acima demonstrada,
sendo o Fornecedor _ 0 que apresentou 0 menor prego

dentre as cotagdes realizadas.

Paracatu-MG, / /

Assinatura/Carimbo/Matricula do Servidor Responsavel

W
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ANEXO V (Portaria n2 062/2020)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

PCA N° EMPENHO N°

OBJETO: Aquisicdo/Execucdo dos Servigos de XXXXXXXXXXX

UNIDADE REQUISITANTE:

FORNECEDOR:

Por este instrumento, ATESTAMOS o recebimento dos (bens/produtos/materiais
ou a execugcado dos servigos) integrantes do Empenho acima identificado, conforme
especificagbes contidas na Solicitagdo de Compra/Servigo, emitida pela Unidade

Requisitante mencionada.

Em: / /

Assinatura/carimbo/Responsavel Recebimento

Assinatura/carimbo/ Responsavel Setor Requisitante
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ANEXO VI (Portaria n2 062/2020)

TERMO DE ABERTURA DE PRESTAGAO DE CONTAS

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° /

PCA N° /

ASSUNTO: Adiantamento para cobrir despesas com
Ao Setor de Contabilidade,

Nos termos do artigo 26, c/c o artigo 27 da Lei Municipal n° 1.878, de 06 de
maio de 1993, alterada pela Lei n® 2.397, de 08 de outubro de 2001, apresento a
PRESTACAO DE CONTAS relativa ao Adiantamento recebido através da Solicitagdo de
Adiantamento n® XX/20XX, objeto da Nota de Empenho n® xxxxxxx/20xx, Liquidagdo n°
xxxxx, composta dos documentos elencados no art. 14, da Portaria/PRESERV n° 062/2020.

Paracatu — MG, xxxxxxx de xxooxxxxxxxxxxxx de 20xx.

XXX XXXXXXXXXXXKXXXKXXXK
Superintendente Executivo do PRESERV

Ry
1&/(
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