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COMSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DO AMAZONAS

PORTARIA N° 06, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022.

"Dispbe os critérios para concessdo, aplicacdo e
comprovacdo de adiantamento de despesas
CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DO
AMAZONAS, e da outras providéncias”.

O Presidente do Conselho Regional de Odontologia do Amazonas, no uso das
atribuicbes que lhe confere a Lei n° 4.324, de 14 de Abril de 1964, regulamentada pelo
Decreto n° 68.704, de 03 de Junho de 1971;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a matéria prevista no art. 3° 83°
da Decisdo 01/2022, relativa ao adiantamento de despesas do Conselho Regional de
Odontologia do Amazonas.

RESOLVE:

Art. 1° O funcionario em que o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo fard jus ao adiantamento de despesas, obedecerdo as disposicoes
contidas nesta Portaria.

Art. 2° A concessdo sera realizada em casos especificos, sob sua responsabilidade,
0 Ordenador de Despesas, que ird autorizar o adiantamento de despesas.

Paragrafo 1°. Entende-se por adiantamento de despesas numerario colocado a
disposicao de funcionario/a do Conselho Regional de Odontologia do Amazonas, visando
a realizacdo de despesas que, pela natureza ndo estdo previstas na Decisdo 01/2022.

Art. 3°. Os adiantamentos terdo carater extraordinario, fazendo-se os langamentos
contabeis necessarios, sempre precedidos de empenho na dotacdo propria e sujeito a
autorizacdo do Conselheiro Presidente e Tesoureira/o (ordenadores de despesa) deste
Regional.

Art. 5° Para cada Adiantamento de despesas concedido sera necessario, em carater
obrigatorio, a constituicdo de um processo administrativo especifico desde a solicitacdo de
concessdo, passando pela utilizacdo, prestacdo de contas, andlise e julgamento pela
autoridade concedente.

Art. 6°. O limite adiantamento de despesas previstas no Art. 2° serad de R$ 250,00
(Duzentos e Cinguenta) até R$ 500,00 (Quinhentos Reais) em caso de per noite, 0
numerario nao integra salario.

Art. 7° A concessdo do adiantamento se efetivard mediante portaria com nome do
funcionario/a em efetivo exercicio.
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Paragrafo primeiro: ndo podera ser concedido adiantamento de fundos a
funcionario:

a) em atraso na prestacao de contas;

C) que ndo esteja em efetivo exercicio;

d) que esteja em férias ou afastamentos legais;

e) que esteja respondendo a inquérito administrativo ou declarado em alcance.

Paragrafo segundo. E vedada a concessdo de adiantamento de despesas aos colaboradores
sem vinculo empregaticio

Aurt. 8% O prazo de aplicacdo do adiantamento de despesa sera previsto em Portaria
especifica no momento da concessao e para a prestacdo de contas do adiantamento é de até
5 (cinco) dias, contados a partir da data do término do prazo da aplicagdo do recurso.

Paragrafo Unico: A concessdo do adiantamento far-se-4 mediante a autorizago
de transferéncia bancaria ao funcionério/a pelo/a Presidente e. Tesoureira/o.

Art. 9°. Ao responsavel pelo adiantamento de despesas € reconhecida a condi¢éo de
preposto da autoridade que conceder, ndo podendo transferir a outrem a sua
responsabilidade pela aplicacdo e prestacdo de contas do quantitativo recebido, devendo
prestar contas no prazo estabelecido no Art. 8°.

Art. 10°. No processo de adiantamento de despesa, caso o valor das despesas
ultrapasse concedido, sem previa autorizacdo do ordenador, o funcionario arcard com o
onus dos valores excedentes.

Art. 11° Os saldos, parcial ou total, ndo aplicados dentro do prazo estabelecido
neste instrumento, tera que ser devolvido a conta deste Conselho, por meio de depdsito
bancario identificado, constituindo-se em anulacdo de despesa.

Paragrafo unico: As restituicdes de que trata este artigo deveréo ser efetuadas pelo
responsavel até o ultimo dia util do més da concessdo de comprovacdo disposto nesta
Resolucao.

Art. 12° O processo de prestacdo de contas dos gastos efetuados a conta de
responsavel pelo adiantamento sera constituido dos seguintes elementos:

a) Copia da portaria de concessao do adiantamento em que figure 0 nome do
responsavel, importancia a receber, data da concesséo e o prazo de aplicacdo e prestacdo
de contas do adiantamento;

b) Nota de empenho;

¢) Comprovantes (originais) das despesas efetuadas (sem emendas, rasuras ou
acréscimos), numerados numa sequéncia cronoldgica;
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d) Os comprovantes das despesas efetuadas deverdo ser emitidos por quem forneceu
0 material ou prestou o servico e em nome do Conselho Regional de Odontologia do
Amazonas;

e) Deverdo ainda constar obrigatoriamente: a data da emissdo que devera ser sempre
igual ou posterior a data da concessdo do adiantamento; a descricdo do material fornecido
ou do servigo prestado, discriminando a quantidade de produto ou de servico;

) No caso de servicos prestados por pessoas fisicas, deve ainda exigir: a nota fiscal
avulsa se o prestador de servico tiver inscricdo municipal e o recibo de pagamento de
autdbnomo que deve conter nimero do Registro Geral (RG) e do Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) e inscricdo no Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

§ 1° - E vedada a indenizacio de valor aplicado anterior & data da concess&o do
adiantamento.

§ 2° - Nao sera admitido documento com data de emissdo que seja superior ao prazo
fixado para aplicacéo.

e) Comprovante (original) de depdsito bancario, referente ao saldo do adiantamento
devolvido, quando o valor aplicado for menor do que o concedido;

f) Formulario proprio das despesas que ndao possam ser comprovadas por
documentos fiscais, devidamente autorizadas e justificadas, desde que o valor de cada
despesa ndo ultrapasse a R$ 20,00;

g) Declaracdo do responsavel pela aplicacdo do recurso, constando o pleno
conhecimento das normas que regulam os procedimentos do adiantamento de despesas;

Paragrafo primeiro: A responsabilidade do detentor do adiantamento, perante 0s
ordenadores de despesas, € plena e somente cessara depois de aprovada a prestacdo de
contas.

Paragrafo segundo: E de inteira responsabilidade do funcionario/a a ma aplicacéo
do recurso publico ou a ndo prestacdo de contas para o qual foi concedido o adiantamento
de despesas.

Art. 13° No caso da ndo prestacdo de contas pelo responsavel, fica a cargo da
Diretoria deste Regional notificar o mesmo no primeiro dia Util seguinte ao vencimento,
estipulando prazo para adimplemento imediato da obrigacdo, sob pena de assinar
adverténcia e/ou de instauragdo de Tomada de Contas Especial (TCE) pelo ordenador de
despesa.

Paragrafo primeiro: Apresentada a prestacdo de contas 0 processo seguird o seu
curso normal, mas quando ndo apresentada, 0 processo seguird o rito prescrito nesta
Portaria.

Paragrafo segundo: A assessoria contabil ou a CTC ao analisar as justificativas
apresentadas devem se pautar pelo principio da razoabilidade.

Paragrafo terceiro: A comunicacdo aos ordenadores de despesas, sobre a nao
prestacdo de contas pelo suprido, deve ser feita pela assessoria contabil e/ou Geréncia
no prazo de 02 (dois) dias quando cessado o0 prazo estabelecido ao mesmo para a prestacéo
de conta pelos setores anteditos.

Paragrafo quarto: Uma vez comunicado o fato ao/a Presidente e/ou Tesoureiro/a
do Conselho Regional de Odontologia do Amazonas (ordenadores de despesa), deve-se
proceder a aplicacdo das providéncias cabiveis.
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Art. 14°. A prestacdo de contas fica sujeita a entrega dos comprovantes de despesas,
na forma regulamentar e legal, a Gerencia e da analise da CTC, a partir da data do prazo
do término da aplicacéo do recurso.

Art. 15° O adiantamento de despesa serd contabilizado a débito do titular
responsavel, até que a respectiva prestacdo de contas seja efetivada e aprovada pelos
ordenadores de despesas deste CROAM.

Art. 16° As despesas decorrentes da aplicacdo do numerario, desde que nédo
impugnadas pela Gerencia e Comissdo de Tomadas de Contas do CROAM, serdo
escrituradas e incluidas na contabilidade.

Paragrafo Unico: Quando impugnadas pela CTC, estes deverdo notificar o
funcionario e comunicar aos ordenadores de despesas (Presidente e Tesoureira), a fim de
determinar imediatas providéncias administrativas para apuracao das responsabilidades.

Art. 17 °. E vedado 0 pagamento por meio de adiantamento de despesas das verbas
previstas na Decisdo 01/2022.

Art. 18°. O/A funcionario/a suprido ndo podera ser detentor de mais de dois
Suprimentos de Fundos. No caso, para obter um terceiro, devera prestar contas de um dos
dois anteriores ou perante imperiosa necessidade o/a Conselheiro/a Presidente, em carater
excepcional, podera autoriza-lo.

Art. 19° - Os casos excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria do Conselho
Regional de Odontologia do Amazonas

Art. 18° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura com a devida
aprovacao pela Diretoria.

Manaus/AM, 01 de fevereiro de 2022.
- 4—(,\

JOSH HUGO CABRAL SEFFAIR
Presidente do Conselho Regional de Odontologia do Amazonas
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ANEXO 1

TERMO DE COMPROMISSO DE PRESTACAO DE CONTAS
ADIANTAMENTO DE DESPESAS

Comprometo-me, por meio do presente instrumento, a prestacdo de contas do
adiantamento de despesas concedido e autorizado pelo Conselho Regional de Odontologia
do Amazonas, mediante transferéncia em conta bancaria, pelo/a Presidente e Tesoureira/o.

Por fim, declaro assumir total responsabilidade civil e criminal pelo conteido
deste instrumento.

Manaus, de de
Funcionario do CROAM
CPF n.
Data de concessao: / / )
Data da prestacéo de contas: / /
Assinaturas:
GERENCIA:

DIRETORIA:
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~ ANEXO2
DECLARAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS
SUPRIMENTO DE FUNDO

DECLARO que recebi do Conselho Regional de Odontologia do
Amazonas a importancia de (R$ ),
referente ao adiantamento de despesas do més de /2022, na
modalidade de pagamento de despesas permitidas.

Manaus, de de 2022.

Funcionario do CROAM
CPF n.

bl R

JOSE HUGO CABRAL SEFFAIR
Presidente do Conselho Regional de Odontologia do Amazonas




