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Completo

PORTARIA N° 004/2017 O Diretor Presidente da Companhia Municipal de Habitag&do de Araucéaria, COHAB Araucéria, no uso de suas
atribuicdes que Ihes sdo conferidas pela Lei Municipal n® 1559/2005 e de acordo com o Decreto Municipal n® 19.207/2005. Resolve: Art. 1°
Fica estabelecida por meio desta Portaria a forma de pagamento de despesas pelo Regime de Adiantamento, segundo as normas contidas
nos artigos 65, 68 e 69 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964. Art. 2° Entende-se por adiantamento o numerario colocado a
disposicao de empregado ou membro da Diretoria, sempre precedido de empenho na dotagéo prépria, para o fim de lhe dar condi¢bes de
realizar despesas que, por sua natureza ensejam em compra direta de baixo valor ou pela urgéncia onde ndo se possa aguardar o normal
processamento. Art. 3° Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de Adiantamento restringir-se-d0 aos casos previstos nesta
Portaria e sempre em carater de excecéo. Art. 4° Nenhuma despesa realizada pelo Regime de Adiantamento podera ultrapassar o valor de
R$ 300,00 (trezentos reais), sendo vedado o fracionamento de despesa, salvo por motivo justificado. Art. 5° Poderao realizar-se sob o
Regime de Adiantamento os pagamentos decorrentes dos seguintes tipos de despesa: | - Com material de consumo; Il - Com servigos de
terceiros; Il - Em viagem a servigo da Companhia; IV - Judiciais ou com Cartdrios; V - Extraordinéria ou urgente, cuja realizagdo ndo
permita delongas; VI - Outras despesas pequenas e de pronto pagamento. Art. 6° Consideram-se despesas pequenas e de pronto
pagamento, para os efeitos desta Portaria, as que se realizaram com: | - selos postais, telegramas, transportes urbanos, pequenos
consertos, aquisicdo de enfeites para festividades, aquisi¢céo avulsa de livros e outras publica¢Bes avulsas de interesse da Companhia; Il -
encadernacdes avulsas e artigos de escritério, de desenho, impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo imediato,
desde que indisponiveis no almoxarifado; Il - aquisicdo de bens que nédo se encontram no almoxarifado da Companhia e que possam
comprometer o bom andamento dos servi¢cos essenciais, para uso e consumo imediato, desde que devidamente justificada; IV - outra
qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente justificada. Capitulo Il DO PERIODO DE APLICACAO Art.
7° O Adiantamento solicitado somente podera ser aplicado pelo periodo de 60 (sessenta) dias, contados da data da entrega do valor ao
responsavel, sendo que, decorrido tal periodo, devera haver a prestacéo de contas, com o recolhimento do valor ndo utilizado ao caixa da
Companhia. Paragrafo unico. Poderé o oficio requisitorio estipular periodo de aplicacédo menor do que o disposto no caput, sendo contado
da data da entrega do valor ao responsavel. Art. 8° Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagdo, sob pena de
glosa e devolugao do respectivo valor. Art. 9° Os adiantamentos somente poderdo ser autorizados até 30 de novembro de cada exercicio
financeiro, e o periodo maximo para sua utilizacdo e prestagédo de contas nao podera ultrapassar 20 de dezembro, considerado este, para
efeitos desta Portaria, o termo final do exercicio financeiro do Regime de Adiantamento. Capitulo Il DA REQUISICAO DE
ADIANTAMENTO Art. 10 A requisi¢édo de adiantamento somente podera ser feita pelas diretorias, conforme artigo 2° desta portaria. Art. 11
A requisi¢do de adiantamento fica limitada ao valor de R$ 1.000,00 (mil reais) para cada espécie de despesa, assim consideradas, para
efeitos desta Portaria, como sendo Material de Consumo e Servicos de Terceiros. Art. 12 Autorizado o processamento do
adiantamento, o valor sera empenhado e pago através de depdsito bancario em conta de titularidade do tomador do adiantamento, ou
entregue em espécie mediante recibo, para aquele que estiver autorizado pela diretoria a realizar a despesa motivadora do adiantamento
proposto. Art. 13 Nao sera realizado adiantamento: | - Para despesa ja realizada; Il ? Para quem esteja de licencga, de férias ou qualquer
outro tipo de afastamento, permanente ou temporario; 1l ? para quem possua dois adiantamentos em aberto (um para consumo e outro
para servigos de terceiros), seja dentro do periodo de utilizacdo ou pendentes de prestacédo de contas; IV ? Para quem esteja respondendo
processo administrativo; V- Para aquisi¢do de material permanente. Art. 14 Efetuado o pagamento do adiantamento, o Nucleo
Administrativo Financeiro cadastrara a despesa, aguardando a sua completa prestacédo de contas, mantendo a pendéncia até o
adimplemento integral e dentro do prazo estipulado. Capitulo IV DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO Art. 15 O
adiantamento n&o podera ser aplicado em despesa de classificacéo diferente daquela para a qual foi autorizado. Art. 16 A cada
pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente comprovante, que deve ser extraido em nome da Companhia Municipal de
Habitagdo Araucaria ? COHAB Araucéria ? CNPJ: 07.374.555/0001-42. § 1° Em se tratando de pagamento a pessoa fisica, no documento
de comprovagédo do pagamento devem constar a discriminagdo do servico, o nome completo e o nimero do documento de identidade do
prestador do servico, o local, a data e a assinatura do prestador do servico. § 2° Em se tratando de pagamento a pessoa juridica, no
documento de comprovagéo do pagamento devem constar a discriminacéo do servico, a razao social, 0 CNPJ, o endere¢o, o local, a data.
Art. 17 O comprovante de pagamento para efeitos desta Portaria sera nota fiscal, nota simplificada, cupom e/ou recibo, de acordo com o
pagamento efetuado. Art. 18 Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes ou valor ilegivel, ndo



sendo admitidas segundas vias, copias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reproducdo. Capitulo V DO RECOLHIMENTO DO SALDO
NAO UTILIZADO Art. 19 O saldo de adiantamento nao utilizado sera recolhido ao caixa da Companhia, mediante depésito identificado, na
gual constara o nome do responsavel, podendo ser devolvido ainda através de transferéncia bancéria também identificada ou devolugéo
do saldo em espécie, mediante recibo de devolugéo. § 1° O prazo para recolhimento do saldo néo utilizado é de 15 (quinze) dias, a contar
do termo final do periodo de aplicacdo. § 2° Apds o prazo definido nesta Portaria o valor a ser restituido sera acrescido de corre¢éo
monetaria pelo indice IPC/IPARDES, no periodo compreendido entre a data final prevista para a restituicdo até a data do efetivo
pagamento, sendo o célculo efetuado pela Contabilidade da COHAB Araucaria. Art. 20 Todos os saldos de adiantamento devem ser
recolhidos ao Caixa da Companhia até o dia 20 do més de dezembro, mesmo que o periodo da aplicagdo ndo tenha expirado. Capitulo VI
DA PRESTACAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO Art. 21 Compete a Diretoria Financeira juntamente com o departamento
Contébil/Financeiro a tomada de contas. Art. 22 No prazo de 15 (quinze) dias, a contar do termo final do periodo de aplicacéo, o
responsavel pelo recebimento do adiantamento deve prestar contas do valor recebido. Paragrafo Gnico. A cada adiantamento
correspondera uma prestacao de contas. Art. 23 A prestacdo de contas far-se-4 mediante realiza¢édo de relatério, que devera ser entregue
ao setor financeiro/contabil, contendo os seguintes documentos e dados: | ? Cdpia da requisi¢do do adiantamento; Il ? comprovante de
recebimento do adiantamento; 1l - Relacéo de todos os documentos de despesa constando nimero e data do documento, espécie de
documento, nome do interessado e valor da despesa, a finalidade da despesa, o destino do material e outros esclarecimentos que se
fizerem necessarios a perfeita caracteriza¢do da despesa, constando no final da relagdo a soma da despesa realizada; IV -
Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica; V ? Comprovante de depdsito, da transferéncia bancéaria ou recibo
da devolucgédo do saldo remanescente do adiantamento. Paragrafo Unico. Os documentos de medidas reduzidas serdo colados em folhas
brancas, tamanho A4 ou oficio, sendo que em cada folha poderédo ser colados quantos documentos forem possiveis sem que figuem
sobrepostos uns aos outros. Art. 24 Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior ao periodo da
aplicacéo do adiantamento, ou que se refiram a despesa nédo classificavel na espécie de adiantamento concedido. Paragrafo unico.
Somente serdo aceitos documentos originais. Art. 25 Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razao da
despesa, o destino da mercadoria ou do servi¢o e outras informa¢des que possam melhor explicar a necessidade da operacgdo. Art. 26
Recebidas as prestagdes de contas, estas deverdo, ap6s andlise do Setor Contabil/Financeiro e da ciéncia da Diretoria Financeira, serem
encaminhadas para a Controladoria Geral do Municipio que verificara se foram cumpridos os requisitos elencados nesta portaria.
Parégrafo Unico. Havendo exigéncia ndo atendida, esclarecimentos ou complementacdes a serem feitas, a Controladoria Geral do
Municipio fixara prazo razoavel para que o responsavel pelo adiantamento cumpra ao determinado. Art. 27 Se as contas forem
consideradas aprovadas, a Controladoria Geral do Municipio certificara o fato e remetera o processo de prestacao de contas ao setor de
contabilidade/financeiro da Companhia para que estes deem baixa definitiva do adiantamento e a concluséo positiva com o arquivamento
do processo, em local seguro onde ficara a disposicao do Tribunal de Contas do Estado. Art. 28 Na hipétese da aprovacao das contas
condicionada a determinada exigéncia, a Controladoria Geral certificaré o fato e encaminhara o processo ao Setor de
Contabilidade/Financeiro para: a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas; b) adotar as medidas indicadas no artigo
anterior apos cumpridas as exigéncias. Art. 29 Nao tendo sido aprovadas as contas, a Controladoria Geral certificara o fato e encaminhara
0 processo, ao Setor de Contabilidade/Financeiro para seguir a orientagdo determinada em seu despacho final e para que providencie a
cobranga, nos termos desta Portaria. Paragrafo Unico. Em néo sendo possivel a cobranca, nos termos do caput, o Setor de
Contabilidade/Financeiro encaminhara as informag6es ao Setor Juridico da Companhia para as providéncias necessérias a cobranca. Art.
30 N&o sendo cumprida a obrigacéo da prestacéo de contas, ap6s o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, a Diretoria
Financeira providenciara a abertura de processo administrativo disciplinar nos termos da legislacéo vigente, ou adotara outras medidas
necessarias a penalizagéo do responsavel pelo adiantamento. Capitulo VIl DAS DISPOSICOES FINAIS Art. 31 O tomador do
adiantamento é o responsavel, perante a Companhia pelas despesas por ele autorizadas ou anuidas, sem prejuizo de eventual direito de
regresso em face do responsavel pelo recebimento do material ou da prestacéo do servigo. Art. 32 O titular e ordenador de despesas da
Companhia que autorizou o adiantamento a empregado ou diretor tomador de adiantamento ndo sera responsavel por prejuizos causados
ao erario decorrentes de atos praticados pelo subordinado que exorbitarem das ordens emanadas ou que descumprirem os ditames desta
Portaria. Art. 33 Em caso de resciséo contratual ou exoneragéo do tomador de adiantamento em aberto, fica autorizado o Recursos
Humanos a descontar dos saldos rescisoérios o valor correspondente a prestacao de contas do adiantamento, que devera ser realizada,
obrigatoriamente, até a data final de seu vinculo com a companhia. Art. 34 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicacéo,
podendo ser alterada e/ou revogada somente por outra portaria de mesma matéria e natureza. Araucéria, 16 de Fevereiro de 2017 JOSE
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