FUNDACAO EDUCACIONAL DE VOTUPORANGA

RESOLUCAO FEV N° 17, DE 22 DE JUNHO DE 2018

(Dispde  sobre a  Adequacdo e
Regulamentacdo  dos  Regimes  de
Adiantamento e Reembolso, para despesas
com viagens e outras despesas que nao
possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacdo).

CELSO LUIZ ALVES DOS SANTOS,
Diretor Presidente da Fundacdo Educacional
de Votuporanga, no uso de suas atribui¢des
legais:

RESOLVE

CAPITULO I

Das Disposi¢des Preliminares

Artigo 1° - A presente Resolucdo regulamenta a forma de pagamento de
despesas, previamente autorizadas, em regime de adiantamento ou de
reembolso, segundo a Lei 4.320/64, artigo 68.

§1°-  Entende-se por Adiantamento o numerédrio colocado a
disposicdo de Colaboradores e Diretores, a fim de lhes dar
condi¢des de realizar despesas que, por sua natureza ou
urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal de
aplicagdo ou, ainda, quando essas despesas forem pagas com
cartdo de crédito.

§2° - Entende-se por Reembolso a restituicdo de despesas pagas por
Colaboradores ou Diretores da Fundacdo Educacional de
Votuporanga, que ndo possam submeter e/ou aguardar o
processamento normal de aplicacdo por sua natureza ou
urgéncia.

Artigo 2° - Os pagamentos a serem efetuados por meio do Regime de
Adiantamento ou de Reembolso restringir-se-d0 aos casos/pravistos
nesta resolucdo, sempre em cardter de excecdo, para 0S servico
compras de valor até 2% (dois por cento) do limite previst alineq \

. :
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE VOTUPORANGA

"a", do inciso II do Art. 23 da Lei n° 8.666/93 e alteragdes posteriores,
atualmente, R$1.600,00 (um mil e seiscentos reais).

Artigo 3° - Poderado realizar sob o regime de adiantamento ou de reembolso os
pagamentos decorrentes das seguintes espécies de despesa:

I - as extraordindrias e urgentes, por exigéncia contratual ou
exigéncia especifica do produto ou servico;

II - asefetuadas distantes da sede do Municipio;

III - asquecusteiem viagens e outros gastos pertinentes, tais como:
combustiveis, alimentacdo, estadas e etc, bem como outras
despesas de pronto pagamento, inclusive as realizadas pela
Internet.

Artigo 4° - As despesas com produtos ou servicos em quantidade maior ou de
valor relevante, correrdo pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo
processamentos normais da despesa, observando-se as normas
instituidas para LicitagOes.

CAPITULO I1

Das Requisi¢des de Adiantamentos

Artigo 5° - As requisicdes de adiantamentos serdo feitas pelos encarregados de
secdo ou pessoa previamente designada ao servico, mediante
preenchimento de formulario proprio, que faz parte integrante da
presente resolucgdo (anexo I), também disponibilizado no portal da
Fundacdo Educacional de Votuporanga (Formulérios Internos:
Requerimento de Adiantamento para Despesas).

§1°- O Requerimento de Adiantamento para Despesas devera,
sempre, ser acompanhado de orgamento prévio e justificativa
para tal.

Y
-~

§2°- Para os Colaboradores ou Diretores da Funda(;ao Edu¢ac1
de Votuporanga, portadores do cartdo de c 7d}to dEV€r
cumprido o mesmo procedimento do art. 5°./ /
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Artigo 6° - Do requerimento de adiantamento para despesas padrdo constara,
necessariamente, as seguintes informagdes:

I - dispositivo legal em que se baseia;

II - meio de disponibilizagdo do crédito (dinheiro em espécie,
cheque nominal ou cartdo de crédito);

III - identificacdo da espécie da despesa;

IV - nome completo, cargo ou fun¢do do colaborador responsavel
pelo adiantamento;

V - unidade atendida, valor solicitado, meio de transporte,
acompanhante e finalidade;

VI - data de saida e retorno previstos, ou seja, periodo de
aplicacdo;

VII - local da viagem (destino);

VIII

termo de autorizacdo para desconto em folha de pagamento
se ndo forem cumpridas as determinacdes desta resolucdo, ou
ainda, nos casos de Diretores, a concordancia de restituicao
imediata total do adiantamento a4 Fundacdo Educacional de
Votuporanga.

CAPITULO III
Do Periodo de Aplicagao

Artigo 7° - O periodo de aplicagdo limitar-se-4 em 30 (trinta) dias e os
documentos fiscais (comprovantes de despesas) em hipétese alguma
deveré constar data fora do periodo de aplicagéo.

CAPITULO IV
Da Tramitacao dos Processos de Adiantamentos /\
Ve /
Artigo 8° - O Requerimento de Adiantamento para Despesas sera encammha 0 -

com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) I@ras, para
respectiva autorizacdo. s N
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Artigo 9° - Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial
e urgente.
Artigo 10 - Autorizado o adiantamento serd pago com cheque nominal ou

numerario em espécie a favor do responsavel indicado no processo.

Paragrafo Gnico - Para os Colaboradores ou Diretores portadores de
cartdo de crédito, as despesas serdo previamente autorizadas,
limitando-se ao orcamento prévio apresentado, independentemente
do limite de cada cartdo.

CAPITULOV

Das Normas de Aplica¢ao do Adiantamento

Artigo 11 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas ndo pertinentes
com a atividade ou tarefa autorizada.

Artigo 12 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o correspondente
comprovante fiscal de acordo com sua forma de pagamento:
autorizagdo de venda a crédito juntamente com o cupom fiscal, notas
fiscais, recibos e outros documentos fiscais competentes, devidamente
quitados.

Artigo 13 - As notas fiscais e os comprovantes fiscais serdo sempre emitidos em
nome e CPF do Colaborador ou Diretor da Fundacdo Educacional de
Votuporanga, responsavel pelo adiantamento.

Artigo 14 - Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitido, em hipédtese alguma,
segundas vias, ou outras vias, copias reprograférias, fotocopias ou
qualquer outra espécie de reproducao.

CAPITULO VI

Da Prestacdao de Contas

/

Artigo 15 - Cabera ao Contabilista Responsavel a tomada de4 contas dos\\-~
adiantamentos. [;/
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE VOTUPORANGA

Artigo 16 - No prazo de 03 (trés) dias tteis, a contar da data final do periodo de
aplicacdo, o responsavel pelo adiantamento prestard contas da
aplicacdo do adiantamento recebido.

Artigo 17 - A cada processo de adiantamento correspondera respectivamente a
uma prestacdo de contas.

Artigo 18 - A prestacdo de contas far-se-4 mediante preenchimento de formulério
proprio, que faz parte integrante da presente resolucdo (anexo II),
também disponibilizado no portal da Fundagdo Educacional de
Votuporanga (Formulérios Internos: Prestacio de Contas de
Adiantamento para Despesas).

§1°- Ao formulério constara a relagido de todos os documentos de
despesas, em ordem cronoldgica, constando: numero e data
do documento, espécie do documento, nome do interessado,
valor da despesa, finalizando com a soma das despesas
realizadas.

§2°- Ao formulario serd anexado os originais das notas fiscais e/ ou
dos comprovantes fiscais e, em se tratando de documentos
termossensivel, além dos comprovantes originais, deverado ser
anexados suas fotocopias, a fim de evitar que os documentos
se tornem ilegiveis com o tempo.

Artigo 19 - Nao sendo cumpridas as normas estabelecidas nesta resolucdo, a
Contadoria remeterd, no dia imediato, ao responsavel pela
autorizacdo da despesa, os documentos e informagdes para as
providéncias cabiveis, devendo o adiantamento, se possivel, ser
descontado em folha de pagamento no més subsequente a data final
do periodo de aplicacdo, caso contrario sera ressarcido a Fundacéo
Educacional de Votuporanga, no prazo de 03 (trés) dias utels do fim
do prazo para a prestacdo de contas.

Artigo 20 - Se as contas forem con51deradas em ordem e boas, a Co@na
certificard o fato no local apropriado do documento. ' '

Artigo 21 - Com a certificacdo da Contadoria, o processo sera enc nhado
Responsavel pela Tesouraria, para aprovacdo ou nao ap vagao as
contas, observando-se:
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I - nocaso das contas terem sido aprovadas:

a) arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao
processo que autorizou o adiantamento, em local seguro,
onde ficara a disposicdo dos Orgéos Fiscalizadores.

II - na hipétese da aprovacdo das contas condicionadas a
determinadas exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) apods a regularizacdo, adotar as medidas indicadas no item
I anterior.

Artigo 22 - No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo
levantados e identificados pelo Setor Contabil, mesmo que o periodo
de aplicacdo ndo tenha expirado.

CAPITULO VII
Do Recolhimento do Saldo nao Utilizado e Excedente

Artigo 23 - A Contadoria, a vista da prestacdo de contas, emitird o slip de
recolhimento do saldo, juntando uma via ao processo.

Artigo 24 - O saldo de adiantamento em espécie ndo utilizado sera restituido a
Tesouraria da Fundagdo Educacional de Votuporanga.

Artigo 25 - O excedente do adiantamento, que por motivo excepcional ultrapassar
' o estipulado, sera ressarcido ao Responsavel pelo adiantamento,
desde que devidamente autorizado.

Artigo 26 - O prazo para recolhimento dos saldos sera de 03 (trés) dias %a
contar da data final do periodo de aplicagéo. /
CAPITULO VIII
Dos Reembolsos O/
Artigo 27 - Os reembolsos das despesas previamente autorizadas%l{pagas pelo \},

Colaborador ou Diretor serdo efetivados em até 05 (cinco) dias tte
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ap0s o pedido, mediante preenchimento de formulario préprio, que
faz parte integrante da presente resolucdo (anexo III), também
disponibilizado no portal da Fundagao Educacional de Votuporanga
(Formularios Internos: Reembolso de Despesas Autorizadas),
acompanhados da seguinte documentagéo:

§1°- Ao formulario constara a relacdo de todos os documentos de
despesas, em ordem cronolégica, constando: nimero e data
do documento, espécie do documento, nome do interessado,
valor da despesa, finalizando com a soma das despesas
realizadas.

§2° - Aoformulario serd anexado os originais das notas fiscais e/ ou
dos comprovantes fiscais e, em se tratando de documentos
termossensivel, além dos comprovantes originais, deverdo ser
anexados suas foto copias, a fim de evitar que os documentos
se tornem ilegiveis com o tempo.

§3°- Toda a documentacdo devera ser emitida em nome e CPF do
Colaborador ou Diretor da Fundacdo Educacional de
Votuporanga que executou o pagamento.

Artigo 28 - Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitido, em hipétese alguma,
segundas vias, ou outras vias, fotocopias ou qualquer outra espécie de

reprodugdo.
CAPITULO IX
Das Disposicoes Finais
Artigo 29 - Nao se fara novo adiantamento a quem do anterior néo haja prestado

contas no prazo legal.

Artigo 30 - N3&o se fara adiantamento: ///7
I - paradespesas ja realizadas (data anterior ao p,edido) AR/
_\A Il - paraaquisicdo de bens patrimoniais, exceto COII}%I}}/OI‘iza 3
expressa. H ‘

!

|
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Artigo 31 - Os casos omissos serdo disciplinados pela Diretoria Executiva da
Fundacdo Educacional de Votuporanga.

Artigo 32 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua divulgacédo, revogadas

as disposi¢des em contrério, especialmente a Resolugdo n°® 36, de 22 de
outubro de 2007.

Gabinete da Presidéncia da Fundacdo Educacional de Votuporanga,
22 de junho de 2018.
_,/

e ,f, ; // A; - ‘
Paulo R6Berto Albértoni Meéd. Vet. Celso Luiz Alves dos Santos

Diret‘br 1° Tesoureiro Diretor Presidente

-
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Anexo |

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE VOTUPORANGA
UNIFEV - CENTRO UNIVERSITARIO DE VOTUPORANGA
COLEGIO UNIFEV - ESCOLA VOTUPORANGUENSE DE ENSINO

SETOR FINANCEIRO
REQUERIMF:NTO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS
RESOLUCAO FEV N° 17 DE 22 DE JUNHO DE 2018. N.°
NOME DO RESPONSAVEL: : 1-DINHEIRO 2-CARTAO 3-CHEQUE
ESPECIE DA DESPESA: : : UNIDADE ATENDIDA:
CARGO / FUNGAO: DATA DO RECEBIMENTO DO ADIANTAMENTO:
DESTINO: VALOR SOLICITADO:
QTD. DE ACOMPANHANTES: MEIO DE TRANSPORTE:
PERIODO DE APLICAGAO - SAIDA PERIODO DE APLICACAO - RETORNO

JUSTIFICATIVA E ORCAMENTO PREVIO

Declaro estar ciente e de acordo que o ndo cumprimento das normas estabelecidas na resolucao 17 DE 22
DE JUNHO DE 2018 em especial o capitulo Vi, (Prestacdo de Contas), fara com que o valor do adiantamento,
se possivel, seja descontado em minha folha de pagamento no més subsequente a data final do periodo de
aplicacao, caso contrario, estarei obrigado ao ressarcimento do valor adiantado a Fundacao Educacional de
‘|Votuporanga, no prazo de 03 (trés) dias Gteis a contar do prazo final para a prestacdo de contas.

Votuporanga-SP,

Responsavel pelo Adiantamento ' Autorizacéo

Setor Financeiro Contadoria
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Anexo Il

UNIFEV - CENTRO UNIVERSITARIO DE VOTUPORANGA
COLEGIO UNIFEV- ESCOLA VOTUPORANGUENSE DE ENSINO

SETOR CONTABIL

PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO PARA

DESPESAS - RESOLUGAO N° 17 DE 22 DE JUNHO DE 2018. |N.°

NOME DO RESPONSAVEL:

1-DINHEIRO 2-CARTAO 3-CHEQUE

DEPARTAMENTO:

IDATA DO RECEBIMENTO DO ADIANTAMENTO:

CARGO / FUNGAO:

DATA DA PRESTACAO DE CONTAS:

Uso do Setor Financeiro

ESPECIE DA DESPESA:

UNIDADE ATENDIDA:

PERIODO DE APLICAGAO - SAIDA

PERIODO DE APLICAGAO - RETORNO

VALOR DO ADIANTAMENTO:

DATA

N.° DO DOC.

DISCRIMINACAO

VALORES

RS

R$

R$

RS

R$

RS

RS

R$

RS

R$

R$

R$

R$

R$

RS

R$

R$

Total das despesas apresentadas.

b b R$

................................

IMPORTANCIA A RESTITUIR AO SETOR FINANCEIRO

IMPORTANCIA A REEMBOLSAR PARA O RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Relatorio Circunstanciado da viagem: atividades desenvolvidas e todas informacdes
relevantes e esclarecedoras possiveis:

Votuporanga-SP,

Responsavel pelo Adiantamento

Contadoria

Aprovacao

Responsavel pela Tesouraria
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE VOTUPORANGA
UNIFEV - CENTRO UNIVERSITARIO DE VOTUPORANGA
COLEGIO UNIFEV- ESCOLA VOTUPORANGUENSE DE ENSINO

SETOR CONTABIL

REEMBOLSO DE DESPESAS AUTORIZADAS
RESOLUCAO N° 17 DE 22 DE JUNHO DE 2018

NOME DO BENEFICIARIO: CENTRO DE CUSTOS / CONTA GERENCIAL:

OBSERVAGOES:

CARGO / FUNGAO:

ESPECIE DA DESPESA:

Despesas extraordinarias e urgentes para produto ou servico.

DATA N.° DO DOC. DISCRIMINACAO VALORES
R$ &
R$ %
R$ 7
R$ #
R$ -
R$ -
R$ -
R$ -
R$ -
R$ -
R$ -
R$ =
R$ -
R$ -
R$ -
R$ -
Total das despesas apreSentadas.............oocvesveveeevereerrevessones ..| R$ -
DESCONATOS DE DESPESAS NAO AUTORIZADAS..........ccccoreereereaseeeeememeesereseassesesnes R$ -
IMPORTANCIA A REEMBOLSAR.......cooecceeceiieiincnniensisssemssnssssssassseessaseboessesesessessossnes e R : -
Trajeto e Informacdes Complementares:
Dia da Aula:

Banco para Depésito:

Agencia:

Conta Corrente:

Votuporanga-SP,
1 2-
Responsavel pelo Setor ’ ; Aprovacao

Contadoria Responsavel pela Tesouraria




