ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE ALMIRANTE
TAMANDARE
PORTARIA 009/2021 - REGIME DE ADIANTAMENTO

“Regulamenta o regime de adiantamento no
ambito do Instituto de Previdéncia de Almirante
Tamandaré”

A DIRETORA PRESIDENTE do IPMAT — INSTITUTO
DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE ALMIRANTE
TAMANDARE, no uso de suas atribui¢des legais, e tendo em
vista o que estabelece o Artigo 23, inciso XI e XII, do Estatuto
Social, aprovado pelo Decreto Municipal n® 823/2013, datado
de 04 de novembro de 2013,

RESOLVE:

Capitulo I _

DISPOSICAO PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituida no ambito do Instituto de Previdéncia de
Almirante Tamandaré, a forma de pagamento de despesas pelo
regime de adiantamento, que se regera pelas normas desta
Portaria.

Art. 2° Entende-se, para os efeitos desta Portaria, por
adiantamento, o numerario colocado a disposi¢do em nome de
servidor do quadro efetivo, no valor maximo a ser determinado
pelas normativas do Tribunal de Contas do Parana, a fim de lhe
dar condi¢cdes de realizar despesas que, por sua natureza
excepcional ou emergencial, ndo possam aguardar o
processamento normal.

§ 1° Despesas de natureza excepcional sdo aquelas que
ocorrem esporadicamente, que ndo podem subordinar-se ao
processo normal de aplicacao.

§ 2° Consideram-se despesas de carater emergencial aquelas
que, se ndo atendidas prontamente, possam causar prejuizos ou
embaragos a prestacio e bom funcionamento do servigo
publico.

§ 3° Entende-se por processamento normal a realizacdo da
despesa por meio de procedimento licitatdrio, por dispensa de
licitacdo, ou por inexigibilidade.

Art. 3° Os pagamentos a serem efetuados por meio do regime
de adiantamento ora instituido, restringir-se-d30 aos casos
previstos nesta Portaria e sempre em carater de excecdo ou
emergeéncia.

Art. 4° Poderao realizar-se, sob o regime de adiantamento, os
pagamentos das seguintes espécies de despesas:

I - despesas com material de consumo ndo permanente, para
pronto atendimento;

II - despesas com outros servigos de terceiros indispensaveis a
manuten¢ado e prestacao do servigo publico;

III - ressarcimento de despesas de alimentagdo e pousada;

IV - despesas judiciais;

V - pequenas despesas de pronto pagamento, por exemplo:
selos postais, materiais de higiene pessoal, servigos de limpeza,
lanches e agua mineral para consumo em eventos, aquisi¢ao
avulsa de livros, jornais e outras publicagdes, produtos
farmacoldgicos para uso imediato desde haja determinacdo
judicial, taxas, (Certiddes Cartoriais, A.R.T), entre outros
materiais e servigos de pequenos valores tais como
encadernagdo de livros, apostilas e confec¢do de carimbos e
banners.

VI - despesas excepcionais e urgentes cuja realizagdo ndo
permita o trAmite normal de processamento, € que possam
ocasionar danos irreparaveis ao erario ou a populagao;

VII - despesas com alimentacdo dentro da sede em casos de
calamidade publica, em situagdes de mutirdo ou quando em
deslocamento em eventos de interesse do IPMAT realizadas
fora do Municipio.



VIII - despesas com estacionamento em eventos oficiais de
interesse do IPMAT, devidamente justificado.

Art. 5° As despesas com artigos em quantidade maior, de uso
ou consumo remoto, correrdo pelos itens orcamentarios e
seguirdo o processamento normal da despesa, sendo vedada a
aquisicdo de materiais com o objetivo de formar estoque.

Capitulo IT _
REQUISICAO DE ADIANTAMENTOS

Art. 6° As solicitacdes de adiantamento serdo feitas pelos
Diretores Administrativo, Previdenciario ou Financeiro do
Instituto, mediante oficios dirigidos ao Diretor Presidente, e
deverdo conter as seguintes informagoes:

a) Identificacdo do tipo de despesa a ser realizada,
especificando se ¢ material de consumo ou prestacdo de
servicos;

b) o valor;

c) o prazo de aplicagdo;

d) nome completo, cargo ou fungdo do servidor estavel, que
ficard responsdvel pelo adiantamento, inclusive pela sua
prestacdo de contas.

Art. 7° O periodo de aplicagdo ndo devera ser superior a 30
(trinta) dias, contados do recebimento do numerério, e a
prestagdo de contas devera ser realizada em até 10 (dez) dias,
contados apds o periodo de aplicagdo.

Paragrafo tinico. Nenhum documento fiscal sera aceito com
data rasurada e/ou fora do periodo estipulado para aplicagdo.
Art. 8° Nao se farad novo adiantamento:

I - a quem do adiantamento atual ndo prestou contas dentro do
prazo 30 (trinta) dias;

II - a quem estiver em fase de regularizacdo de prestacdo de
contas;

III - a quem j4 seja responsavel por um adiantamento vigente.

Capitulo IIT _
TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE
ADIANTAMENTO

Art. 9° Depois de autorizada, a despesa sera empenhada
globalmente a favor do responsavel indicado no processo.

Art. 10 O cheque ou transferéncia bancaria serdo emitidos em
nome do responsavel indicado, que devera movimentar conta
bancaria propria para adiantamento em seu nome e vinculada
ao Instituto de Previdéncia de Almirante Tamandaré.

Capitulo IV _
NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 11 O adiantamento ndo podera ser aplicado em natureza
de despesa diferente daquela para a qual foi autorizada, ou seja,
material de consumo ou prestagdo de servigos.

Art. 12 Todo pagamento serd realizado com o devido
comprovante de despesas: nota fiscal, cupom fiscal, RPA ou
recibo quando a lei assim permitir, sendo que qualquer dos
documentos gerados deverd, obrigatoriamente, estar emitido
em nome do Instituto de Previdéncia de Almirante Tamandaré,
com CNPJ e data de emissao.

Art. 13 Os comprovantes de despesas ndo poderdo ter rasuras,
emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitida, em
hipotese alguma, segundas vias ou outras vias, copias (mesmo
autenticadas), fax ou qualquer outro tipo de reproducao.
Paragrafo unico. Todos os itens adquiridos ou servigos
prestados deverdo constar nos comprovantes.

Art. 14 Todo pagamento deverda ser justificado
convenientemente, esclarecendo-se a razdo da despesa, o
destino da mercadoria ou servico e outras informagdes que
possam explicar a necessidade da operagdo, bem como
acompanhado de declaracdo do departamento de compras
atestando a inexisténcia de fornecedor contratado ou de saldo
para o contrato.

Art. 15 Todos os documentos de despesas deverdo conter o
visto do Diretor Presidente e atestado de recebimento do



material ou da prestacdo do servico, sendo vedada essa a¢do ao
responsavel pelo adiantamento.

Art. 16 Nenhuma despesa realizada pelo regime de
adiantamento poderd ultrapassar o valor estabelecido por
normativa no Tribunal de Contas do Parana, ficando proibido o
fracionamento do mesmo tipo de mercadoria ou despesa para
que se enquadre no valor de referéncia.

Art. 17 Serdo glosados os documentos fiscais com produtos ou
servigos disponiveis no IPMAT no momento da realizagdo da
despesa, para os quais exista contrato vigente.

Paragrafo unico. Ficam excluidos dessa vedacdo, valores de
despesas definidas nos incisos IV e VII, do Art. 4° desta
Portaria.

Capitulo V_
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 18 O saldo do adiantamento ndo utilizado serd depositado
no prazo maximo de 03 (trés) dias, contados apds o periodo de
aplicacdo, em nome do Instituto de Previdéncia de Almirante
Tamandaré, na mesma conta bancaria em que foi concedido o
adiantamento.

Art. 19 No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento
serdo recolhidos até o ultimo dia util, mesmo que o periodo de
aplicacdo ndo tenha expirado, na forma do artigo anterior.

Art. 20 A prestagdo de contas sera encaminhada ao Diretor de
Finangas e Patriménio, acompanhada dos seguintes
documentos:

I - Oficio de encaminhamento assinado pelo responsavel do
adiantamento, e com o visto do Diretor que solicitou a despesa;
IT - Planilha com a rela¢do de documentos fiscais em ordem
cronologica;

IIT - Comprovante do depdsito em conta referente ao saldo
remanescente, se houver;

IV - Extratos bancarios do periodo de aplica¢do, desde o
depdsito até a restituicdo de valores ndo utilizados;

Paragrafo unico. Os documentos de tamanhos menores
poderdo ser colados em folhas de papel A4, sendo que as
justificativas podem ser feitas nas respectivas folhas, ao invés
de nos documentos fiscais.

Art. 21 O Setor de Contabilidade juntara copia do empenho, e
encaminhara o processo para o Controlador do IPMAT para
analise e homologacao.

Art. 22 O Controlador verificara a regularidade das prestagdes
de contas e emitira parecer:

I - Pela aprovagdo das contas que estejam em conformidade
com a presente Portaria;

II - Pela aprovagdo das contas mediante condigdo, a qual pode
ser a regularizagdo de um vicio formal, ou ressarcimento dos
valores com as despesas glosadas.

IIT - Pela desaprovacdo das contas, quando as despesas
estiverem em desacordo com o Art. 5° deste decreto.

§ 1° Apos o parecer pela aprovagdo das contas o processo
ficara disponivel para eventual consulta na sede do Instituto;

§ 2° Na hipotese de aprovacdo mediante condigdo, 0 processo
sera encaminhado ao servidor responsavel, o qual deverd
cumprir com as condigdes impostas no prazo de 05 (cinco)
dias.

§ 3° Apos a realizagdo da condigdo, o processo sera:

a) encaminhado para o Setor de Contabilidade, no caso de
devolugdo de valores, para certificar o crédito depositado na
conta bancaria que foi concedido o adiantamento, anotar o
importe no referido empenho e posterior remessa a
Controladoria, para aplicar o disposto no paragrafo 1°

b) encaminhado a Controladoria, no caso de vicio formal, ¢ a
aplicagdo do disposto do paragrafo 1°.

§ 4° Ao constatar que o servidor ndo cumpriu as condi¢des
impostas, a Controladoria comunicara formalmente o fato ao
Setor Juridico para parecer.

§ 5° No caso de contas desaprovadas mediante apontamentos,
da falta de corre¢ao do vicio formal constante no inciso II do
artigo 22, e das condigdes impostas pela Controladoria, sera
aberto prazo de 05 (cinco) dias ao responsavel pelo



adiantamento para que se pronuncie sobre o parecer de
desaprovagao através de Contestagdo.

§ 6° Apos andlise e parecer, a Controladoria encaminhara o
processo ao Setor Juridico para analise e parecer.

§ 7° No caso de parecer pela desaprovagdo das contas, cabera
ao Setor Juridico tomar as medidas cabiveis, com amparo no
Estatuto do Servidor Publico e demais legislagdes pertinentes e
aplicdveis a matéria.

Art. 23 As eventuais duvidas quanto a forma de aplicacdo e
Prestacdo de Contas dos adiantamentos concedidos, serdo
sanadas pela Controladoria do Instituto de Previdéncia.

Art. 24 Quando, na andlise da prestacdo de contas, for
verificada a reiterada aquisi¢do de material, bens ou servigos,
tornando a despesa frequente pelo regime de adiantamento,
sera oficiada a Secretaria ao qual o servidor ¢ vinculado, a fim
de informar sobre a necessidade de formalizar o procedimento
licitatério.

Art. 25 Considera-se revogada a Portaria 007/2021.

Art. 26 Esta Portaria entrara e vigor na data de sua publicag@o.

Almirante Tamandaré, 17 de maio de 2021.

MARIA SILVANA BUZATO
Diretora Presidente do IPMAT
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