INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE ITAUNA
Rua Jodo Cerqueira Lima, 167 — Centro — Itatina- MG 35680-063
_ , CNPJ: 00.124.513/0001-04 — Telefone: (37) 3249-3766

T e
dos Servidores Pablicos de tatna

PORTARIA N° 06/2021, 09 de margo de 2021.
Delega a servidor poderes para uso e guarda do Cartao

Corporativo, bem  como estabelece normas
complementares para sua utilizagéo, e da outras
providéncias.

O Diretor Geral do Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itauna (IMP),
no uso de suas atribuicbes legais, com fundamento na Lei Municipal n° 4.004/2005,
regulamentada pelo Decreto Municipal n° 5.188/2008, posteriormente alterado pelos Decretos
n.° 5.833/2013, 6.914/2019 e 7.197/2020.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas complementares para o pagamento de pequenas e emergénciais
despesas, de pronto pagamento e em regime de adiantamento, através de cartdo corporativo.

ART. 2° O regime de adiantamento de despesas consiste na abertura de conta corrente em
nome da Autarquia, especifica para este fim, e emiss&o de cartdo magnético em nome do
servidor, que ficara responsavel pela guarda e movimentagao dos recursos, ao limite mensal de
R$ 1.000,00 (um mil reais), n&o cumulativo, obrigatoriamente, precedido de empenho prévio na
dotagéo referente a despesa.

Paragrafo primeiro — O adiantamento ocorrera de forma individualizada, n&o havendo limite de
quantitativo para as solicitagdes, somente, limite financeiro, conforme Anexo | do Decreto
Municipal n° 7.197, de 14 de julho de 2020, que correspondera ao somatério das despesas
realizadas e comprovadas, devendo cada adiantamento corresponder a um processo especifico
e individualizado.

Paragrafo segundo — A despesa executada tera carater excepcional dentro do processo normal
de aplicacéo de recurso publico e devera, na mesma forma que o processo licitatério, observar
os principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade e igualdade, além de garantir a
aquisicdo mais vantajosa para a Autarquia, seja pelo preco ou pela qualidade do produto ou
Servico.

Art. 3° O regime de adiantamento sera utilizado para atender demandas pequenas e
emergenciais, sempre de carater excepcional e imprevisivel, de forma justificada, restando
vedada a sua utilizacéo indiscriminada e para pagamentos de itens e servicos que possam ser
programados ou previstos.

Paragrafo unico — Entender-se-a por demandas pequenas e emergéncias, de pronto pagamento,
aquelas destinadas a suprir demandas extraordinarias e urgentes, que n&o possam tramitar
pelos meios normais do processo licitatério, sem que isso traga prejuizos ou riscos a Autarquia,
bem como aos servigos por ela prestados.

Art. 4° Sera vedada a concessdo de adiantamento para a aquisicéo de material permanente ou
patrimonial, que n3o seja possivel identificar que sua auséncia comprometa o normal andamento
dos servigos essenciais.

Paragrafo primeiro — Sera vedada ainda a compra e/ou pagamentos parcelados de produtos ou
servicos, bem como as aquisigdes rotineiras de um mesmo objeto, passiveis de planejamento e
que, ao longo do exercicio, possam vir a ser caracterizados como fracionamento de despesa e,
consequentemente, representem fuga ou fraude ao processo licitatorio.
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Paragrafo segundo — O valor adiantado ndo podera ser aplicado de forma divergente daquela
para o qual as despesas foram solicitadas, bem como para despesas anteriores a sua solicitagao.

Art. 5° Solicitagbes de adiantamento deverdo ser autuadas, protocoladas e numeradas,
encaminhadas & Geréncia Administrativa por meio de formulario préprio e padronizado, nos
moldes do que dispde o Decreto Lei n® 5.188/2008. Apds o recebimento e analise, o processo
devera ser encaminhado para o Diretor Geral do IMP, a fim de que possa também promover a
analise de regularidade e assim, posterior envio a Geréncia Financeira e Contabil para empenho
e consequente liberagdo do adiantamento.

Paragrafo primeiro — Cada solicitagdo de adiantamento devera constar, obrigatoriamente e
cumulativamente as disposicdes previstas no Decreto Municipal n°® 5.188/2008 e demais
legislagbes pertinentes:

1 - Finalidade;
2 - Justificativa da excepcionalidade da despesa;
3 - Especificagdo da natureza da despesa;

4 - Indicagéo do valor do adiantamento;

Paragrafo segundo - O adiantamento podera relacionar-se a mais de uma natureza de despesa,
desde que precedido de empenhos préprios em suas respectivas dotagdes, restando vedado o
seu uso diferente daquele para o qual foi autorizado.

Art. 6° O prazo para aplicag&o do recurso sera de até 30 (trinta) dias ap6s realizada a solicitagéo
e n&o podera ultrapassar o término do exercicio financeiro.

Art. 7° Apds a liberagdo do adiantamento, o servidor responsavel somente podera fazer uso da
modalidade “cartdo de débito automatico”, restando vedada qualquer outra forma de utilizag&o.

Paragrafo unico — O cartdo, ainda que corporativo, sera cedido ao servidor em carater pessoal e
intransferivel, restando este responsavel pelo seu uso e guarda.

Art. 8° Todo e qualquer material adquirido devera contar com o recebimento pelo responsavel
do Almoxarifado do IMP, a fim de que promova sua conferéncia e posterior inclus&o no sistema,
o que serd comprovado mediante manifestacdo escrita nos comprovantes de pagamentos
juntados a prestacéo de contas.

Art. 9° O servidor responsavel pelo cartdo, devera prestar contas de sua utilizagdo em até 5
(cinco) dias, contados do término do periodo de sua aplicagéo, sob pena de n&o o fazendo, ser
responsabilizado pelo uso irregular da quantia.

Paragrafo Unico — Obrigatoriamente, enquanto nédo for feita a prestagdo de contas do valor
utilizado, n&o podera o servidor requerer novo adiantamento, excetuando os casos em que nao
tenha sido encerrado o prazo de utilizagdo, bem como haja ainda sald&o dentro do limite mensal
estabelecido.
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Art. 10° A prestacdo de contas devera ocorrer nos moldes do que dispde o Decreto Municipal n°
5.188/2008, acompanhados, obrigatoriamente, dos seguintes documentos:

1 - Formulario devidamente assinado;
2 - Cépia da solicitagéo;

3 - Ordem de pagamento liquidada;

4 - Nota de empenho;

5 - Comprovantes oficiais (Nota Fiscal, Cupom Fiscal, dentre outros) e originais em nome da
Autarquia;

6 - Comprovante do recebimento do produto ou servigo;

Paragrafo primeiro — Os comprovantes das despesas, obrigatoriamente deveréo ser emitidos em
nome da Autarquia, em documentos oficiais (Nota Fiscal, Cupom Fiscal, outros), com o CNPJ,
endereco e contato da empresa fornecedora ou prestadora do servico, bem como descrigcéo e
valor individualizado de cada item ou servigo adquirido, data e forma de pagamento.

Paragrafo segundo — Documentos em desconformidade ser&o desconsiderados e glosados da
prestagdo de contas, devendo o servidor responsavel substitui-los no prazo maximo de 3 (trés)
dias, a contar de sua comunicacao.

Paragrafo terceiro — Ser&o considerados documentos em desconformidade, aqueles que
apresentarem periodo de aplicagéo ou aquisi¢éo diverso daquele definido; ndo sejam oficiais e
originais; sejam 22 via ou reprodugéo do original; tenham suspeita de adulteragéo, tal como
borrées, emendas ou rasuras; ndo estejam em nome da Autarquia; constem valores divergentes
ou superiores aos limites e condi¢des aplicados; sejam repetitivos para 0 mesmo servigo e/ou
fornecedor, dentre outros.

Paragrafo quarto — A aplicagdo irregular do recurso, ensejara na adog&o de medidas
administrativas cabiveis, bem como na possibilidade de desconto em folha, caso ndo seja
regularizada a documentagéo ou restituido o valor.

Paragrafo quinto — A prestag&o de contas somente sera considerada valida se atendida todas as
condicionantes exigidas nesta Portaria, bem como no Decreto Municipal n°® 5.188/2008.

Art. 11 Fica, expressamente vedada a pratica de emiss&o de comprovantes fiscais de eventuais
despesas para a substituicdo em espécie, seja para fins proprios ou em beneficio da Autarquia.

Art. 12 - Apds prestar contas e sanadas eventuais incorregdes, o processo de adiantamento sera
enviado a Geréncia Financeira e Contabil, para conhecimento e homologagao.

Art. 13 Para utilizacdo e guarda do cartéo corporativo destinado a despesas emergenciais, fica
designado, de forma exclusiva e temporaria, o servidor Helton José Tavares da Cunha, Gerente
de Investimentos, inscrito na Matricula sob o n°® 103 - 7, a quem cabera primar pela boa e regular
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utilizag&o dos recursos, observando sempre os principios basicos da legalidade, impessoalidade,
moralidade e igualdade, além de garantir a aquisi¢do mais vantajosa e eficaz & Autarquia.

Art. 14 Revogadas as disposicdes em contrario, esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicagao.

Itaina-MG, 09 de margo de 2021.

Maia

Diretor Géral do IMP|— Mat. 105-7



