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PORTARIA N2 31 DE 06 DE JANEIRO DE 2021

Disciplina a execucao de despesas de pronto pagamento.
O PRESIDENTE DO INSTITUTO GUAICUY, no uso de suas atribuicdes, e

CONSIDERANDO a existéncia de escritérios descentralizados e a necessidade de se conferir disciplina

e celeridade a execugdo de despesas eventuais e miudas,
RESOLVE:

Art. 19. S3o consideradas despesas elegiveis para pronto pagamento aquelas consideradas eventuais
e miudas, no limite mensal estipulado.

| — os valores maximos mensais a serem executados por despesas de pronto pagamento s3o:

a. RS 1.000,00 (hum mil reais) para o Escritério Central em Belo Horizonte

b. RS 300,00 (trezentos reais) para cada Escritério Descentralizado.

§12- Consideram-se despesas eventuais aquelas pontuais, emergenciais ou ndo, que ndo sao plausiveis
de planejamento prévio.

§29 - S3o despesas miudas aquelas de valor infimo, considerado o teto global mensal apresentado no
inciso | do presente artigo.

§39 - Para ser elegivel a pronto pagamento, a despesa devera simultaneamente apresentar os atributos
de eventualidade e valor infimo.

§49 - Despesas recorrentes com o mesmo objeto ndo sdo consideradas pontuais e, portanto, ndo

podem ser enquadradas como despesas elegiveis para pronto pagamento

Art.29. As despesas serdo realizadas diretamente, por meio de cartdo pré-pago disponibilizado os
responsaveis designados.
Paragrafo Unico - O responsdvel pela execu¢do das despesas de pronto pagamento em cada unidade

serd indicado por ato normativo préprio.
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Art. 32, O depdsito mensal de valores se dara apds a aprovacao da prestacao de contas das despesas
de pronto pagamento executadas no més anterior.

§12 - A prestacao de contas deverd conter justificativa da despesa e notas fiscais e ser assinada pelo
responsavel pela execugao.

§29 - A prestagdo de contas devera ser encaminhada a Coordenag¢dao Administrativo-Financeira para
aprovacado até o terceiro dia Util do més subsequente a realizacdo da despesa.

§39 - A prestacdo de contas aprovada sera encaminhada para a Presidéncia para ratificagao.

Art. 49, Para fins de prestacdo de contas é imprescindivel que o documento fiscal contenha,
cumulativamente:

| - discriminacdo clara e precisa do bem adquirido ou do servico efetivamente prestado;

Il - recibo de pagamento do fornecedor, passado no préprio documento;

Il - data de emissdao compreendida entre a data de liberacdo dos valores no cartdo pré-pago e o ultimo

dia util do més de referéncia.

Art 52, S3o considerados documentos fiscais para fins de prestacdo de contas:

| — Nota Fiscal Eletronica;

Il — Nota Fiscal Série D;

[l — Cupom Fiscal;

IV — Recibo de pagamento.

§1¢ - Para fins de prestacdo de contas somente serdo aceitos documentos originais e sem rasura.
§29 - Ndo serdo aceitos comprovantes ou cupons de cartdo de crédito ou débito;

§3¢ - Para fins de prestagdao de contas, os seguintes dados deverdo constar nos documentos do rol
elencado do caput:

Nome: Instituto Guaicuy

CNPJ: 04.518.749/0001-86

Inscricao Estadual: isento

Inscricdo Municipal: 0.186.109/001-0

Endereco: Rua Brazdpolis, 109, bairro Floresta, Belo Horizonte. CEP: 30150-170.
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Telefone: (31) 3010-7101

E-mail: institutoguaicuy@guaicuy.org.br

Art.62. Fica expressamente vedada a utilizagcdo do pronto pagamento para:

| - adquirir material permanente, sob qualquer hipétese;

Il - adquirir bens ou servigos para pagamento parcelado, utilizando-se, para tanto, de mais de um
adiantamento de pronto pagamento;

Il - fracionar o valor real da despesa, utilizando-se, para tanto, da emissdo de varios documentos fiscais
acobertando a mesma operagao;

IV - adquirir material ou servico que tenha carater de continuidade;

V - realizar obras civis ou reformas em instalacdes, com excecdo de pequenos reparos de bens méveis
ou imdveis administrados pelo Instituto Guaicuy com o emprego de mao de obra de pedreiros,
carpinteiros, encanadores, pintores e outros prestados por pessoa fisica ou juridica;

VI - adquirir materiais para estoque;

VIl - pagar contas de energia elétrica, de agua e esgoto e de telefone, independentemente do valor; IX
- realizar qualquer reembolso de despesa;

VIII - realizar despesas que caracterizem gastos com festividades e homenagens, compreendidas
nestas as despesas com aquisicdo, confeccdo ou distribuicdo de brindes ou presentes.

§ 12 - N3do constituem despesa elegivel a pronto pagamento, qualquer que seja o seu valor, aquelas
destinadas a aquisicdo de bens para formacao de estoque ou a realizacdo de servicos que ndo atendam

a necessidade imediata.

Art. 72. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art.89. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Horizonte, 06 de janeiro de 2021

Assinado de forma digital por
INSTITUTO GUAICUY SOS RIO
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-03'00'

José de Castro Procdpio
Presidente
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ANEXO |
PRESTACAO DE CONTAS MENSAL — PRONTO PAGAMENTO DATA: XX/XX/20XX
Unidade:
Més de Responsavel

XXXXXXXXXX

Referéncia:

pelas despesas:

Informamos que foram executas as seguintes despesas elegiveis para pronto pagamento no més de referéncia:

Docume ESPECIFICACAO (DENOMINACAO GENERICA) QUANT. VALOR VALOR TOTAL
nto Fiscal UN.
XXX | XXXXXXX XX RS XXX RS XXXX
TOTAL GERAL: RS XXXXX

A presente prestacdo de compras é acompanhada dos documentos fiscais apontados.
Justificativa:

/ /

DATA RESPONSAVELO PELA DESPESA

Aprovo a presente presta¢do de contas Ratifico a aprovagao
XX/ XX / 20XX XX / XX / 20XX

DATA COORDENADOR ADMINISTRATIVO- DATA PRESIDENTE

FINANCEIRO
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