TRIBUNAL DE CONTAS DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

MANUAL DE ADIANTAMENTOS

(Anexo Unico da Instrucao n° 01/15, aprovada pela Resolucéo n° 07/15)

JUNHO 2015



fi

i
S

HLTVEDR TV
=

QAP meneanre INSTRUGAO 01/15 - ANEXO

1SO 9001

Versdo | Data FI.
MANUAL DE ADIANTAMENTOS 01 1/32
INDICE
1. INTRODUGAO.......cot ittt ce ettt ettt reeteete e etesteeteeteeee e 5
2. O QUE E ADIANTAMENTO?....cviiiiieiecieeieieeee et e ettt eteete e eae e 6
3. O QUE CARACTERIZA AS DESPESAS QUE EXIGEM PRONTO
PAGAMENTO?. ..ottt ettt ettt ettt teeteeteetestestesteetestestesen e 6
4. O QUE SE ENTENDE POR PROCESSO NORMAL DE
Y =TI (07X 070 Iz 6
5. COMO E REALIZADO O PAGAMENTO DAS DESPESAS POR
ADIANTAMENTO?. ..ottt et e e steste e eaesee e 6
6. EM QUE CONSISTE A LIQUIDACAO DA DESPESA NO REGIME DE
ADIANTAMENTO?. ..ottt ettt et e et sae e see e eee e 7
7. QUAIS SAO OS FUNDAMENTOS LEGAIS PARA CONCESSAO DE UM
ADIANTAMENTO?. ..ottt ettt ettt ee et eareeteete s s ete e 7
8. COMO SE PROCESSA A FORMALIZACAO E A CONCESSAO DO
ADIANTAMENTO?. ..ottt ettt et eetesaestesee e sae e 8
9. QUEM PODE CONCEDER O ADIANTAMENTO?......ccvioiiiieieeeee e, 8
10. O QUE DEVE CONTER O DESPACHO DE AUTORIZACAO PARA
CONCESSAO DE UM ADIANTAMENTO?.....cviieieiceeeieeeeeeeeeee e 9
11. EM QUAIS SITUACOES O ADIANTAMENTO NAO PODE SER
(07001 =1 5] 510 1720 9
12. SE HOUVER NECESSIDADE DE REALIZAR DESPESAS POR
ADIANTAMENTO PARA ATENDER O PREFEITO OU O VICE-PREFEITO,
COMO PROCEDER?.......ueitiiteieeeeeeeeeeeee et ete e steate e stestesaeeae s e are e 10
13. PODEM SER REALIZADAS QUAISQUER DESPESAS COM RECURSOS
DE 10
ADIANTAMENTO?. ..ottt eaeete et steete e e aee e
14. QUAIS SAO AS DESPESAS DEFINIDAS PELO ARTIGO 2° DA LEI
10.513/88 E PELA LEI 10
LA.159/06?......ccoeeeeeeeeee ettt
15. QUE TIPOS DE DESPESAS PODEM SER REALIZADAS COM FUNDAMENTO
NOS INCISOS I, Il E Il DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/88 (PEQUENO VULTO,
MANUTENCAO DE BENS MOVEIS E CONSERVACAO E ADAPTACAO DE
BENS IMOVEIS)?.......ooiveeieeeverieeeeereeeesee e 11

Cad. 244 (Versdo 01)




fi

1SO 9001

e R INSTRUGAO 01/15 - ANEXO

Versao | Data

MANUAL DE ADIANTAMENTOS 01

FI.
2/32

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

O QUE SE DEVE OBSERVAR NAS DESPESAS FUNDAMENTADAS NO
INCISO IV DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/88 (ATENDIMENTO SOCIAL A
PESSOAS CARENTES)?....eiiiiiiiiie ettt e e

COMO DEVE SER CONSIDERADO O PERIODO NOS ADIANTAMENTOS
PARA PARTICIPACAO DE SERVIDORES EM CURSOS?........ccovvviiiiiiieeeee

E OBRI(BNATORIA A AUTUACAO DE PROCESSOS DISTINTOS PARA
INSCRICAO DE CADA PARTICIPANTE DO CURSO?........cciiiiiiiiiiiieiiiiiinn

O QUE SE DEVE OBSERVAR NA SUPLEMENTACAO DE
ADIANTAMENTOS PARA DESPESAS COM CURSOS?.......ccooviiiiiiiiiiieeee,

COMO DEVEM SER REALIZADAS AS DESPESAS FUNDAMENTADAS NO
INCISO VI DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL 10.513/88 (VIAGENS
TEMPORARIAS DE  SERVIDORES NO INTERESSE DA
ADMINISTRACAD)?.......ooeeeeeeeeeeee ettt

O QUE SE DEVE OBSERVAR NA SUPLEMENTACAO DE
ADIANTAMENTOS PARA DESPESAS DE VIAGENS?.......coiiiiiiiiiiieii

QUE TIPOS DE DESPESAS PODEM SER REALIZADAS COM BASE NO
INCISO VII DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/88 (ORGANIZACAO E
REALIZACAO DE EVENTOS CIENTIFICOS, CULTURAIS E/OU
ESPORTIVOS, QUANDO A MUNICIPALIDADE OS PATROCINAR OU
DELES PARTICIPAR)?. ..ottt e e e

TODAS AS UNIDADES PODEM CONCEDER ADIANTAMENTO COM
FUNDAMENTO NO INCISO VIII DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/88 (CARATER
INDISPENSAVEL AO ANDAMENTO DE MEDIDAS
JUDICTAIS)? ettt

O QUE SE DEVE OBSERVAR NO ADIANTAMENTO FUNDAMENTADO NO
INCISO IX DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/88 (REPRESENTACAO DO
Y L8131 =T10) 200

O QUE SAO DESPESAS DE NATUREZA EXCEPCIONAL, PREVISTAS NO
INCISO X DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/887......ccuviiiiiiiiiiiiiieieeeee e

O QUE SE DEVE OBSERVAR NAS DESPESAS FUNDAMENTADAS NO
INCISO XI DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/88 (CONCESSAO DE AJUDA DE
CUSTO AOS AGENTES DE CAMPO NAO INTEGRANTES DOS QUADROS DE
SERVIDORES DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, EM
CAMPANHAS DE IMUNIZACAO OU CAMPANHAS EMERGENCIAIS DE
SAUDE PUBLICA)?. ...ttt

EXISTEM LIMITES PARA REALIZACAO DE DESPESAS PELO REGIME DE
ADIANTAMENTO?. .o

QUAL O LIMITE DE VALOR PARA SUPLEMENTACAO DO
ADIANTAMENTO?. .ot eenns

12

13

13

13

14

15

15

15

16

17

17

18

20

Cad. 244 (Versdo 01)




G40 monescane e INSTRUGAO 01/15 - ANEXO
“ 1SO 9001

Versdo | Data FI.

MANUAL DE ADIANTAMENTOS 01 3/32

29. O ADIANTAMENTO PODE ULTRAPASSAR O EXERCICIO
FINANCEIRO . ..o e ettt e, 20

30. O QUE E CONSIDERADO FRACIONAMENTO NO
ADIANT AMENTO ..ottt e, 20

31. COMO E CONSIDERADO O PERIODO DE REALIZACAO DAS
DE S P E S A S .. oo 21

32. COMO DEVE SER CONSIDERADO 0 PERIODO
IEN S AL 2. .o e e e ettt 22

33. QUANDO AS DESPESAS PODEM COMECAR A SER
REALIZADAS ... ettt 22

34. AS DESPESAS PREVISTAS NO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL 10.513/88
PODEM SER ABRANGIDAS TODAS NO MESMO PROCESSO PARA UM

MESMO PERIODO?.......oviuiiiiieteceeee ettt 23
35. E OBRIGATORIA A ABERTURA DE CONTA CORRENTE ESPECIFICA

PARA RECEBIMENTO DO RECURSO DE ADIANTAMENTO?........c.ccccvvae.. 23
36. QUAL O VALOR DOS SAQUES DA CONTA CORRENTE QUE PODEM SER

EFETUADOS?......oouiieteeieteeeetee ettt ettt es et aeneas 23

37. NO CASO DE IMPEDIMENTO OU AFASTAMENTO DO SERVIDOR
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO, QUAIS PROVIDENCIAS DEVEM

SER ADOTADAS? ...ttt 24
38. PODEM SER ADQUIRIDOS MATERIAIS PERMANENTES POR
ADIANTAMENTO?......oouectiie ettt aeee e e, 24
39. POR QUE NAO E PERMITIDA A AQUISICAO POR ADIANTAMENTO DE
BENS E MATERIAIS COM O OBJETIVO DE FORMAR ESTOQUE?.............. 25
40. QUAL A RAZAO DE PRESTAR CONTAS?.....ccviiiieeeteeeeeeeeeeeeee e 25
41. O QUE ACONTECE COM O SERVIDOR QUE NAO PRESTAR CONTAS?.... 25
42. COMO O SERVIDOR DEVE PROCEDER A PRESTACAO DE CONTAS?...... 26
43. ONDE ENCONTRAR INFORMACOES SOBRE A DOCUMENTACAO
NECESSARIA PARA PRESTACAO DE 26
CONTAS?. ..o
44. O QUE SE VERIFICA NOS DOCUMENTOS 26
FISCAIS?....ooveeeeeeeeeeeeeennns
45. HA°  OUTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS EM  SITUACOES
ESPECIFICAS?....coeceeeeeeeeee ettt ettt et eee et e eeeere e 27
46. QUAL A DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA COMPROVACAO DE
DIARIAS? ...ttt ettt ettt et e ettt e et et e e e 29
47. AS DESPESAS PODEM SER COMPROVADAS POR MEIO DE 22 VIA OU
COPIA AUTENTICADA DE NOTA FISCAL?.....ooviueeieeeeeeeeeeeee e 29

Cad. 244 (Versdo 01)



€4 ooy INSTRUGAO 01/15 - ANEXO
Versdo | Data FI.
MANUAL DE ADIANTAMENTOS 01 4/32
48. QUEM REPRESENTA O CONTROLE INTERNO NO EXAME DOS
ADIANTAMENTOS?..... b 29
49. QUAL O PRAZO PARA PRESTACAO DE 29
CONTAS?...otiiiiiiiiiis
50. QUAIS OS ASPECTOS ANALISADOS PELA UNIDADE DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA?. ..o 30
51. QUEM APROVA OU NAO A PRESTAGAO DE CONTAS?......ccoovveeriereririenenes 30

52. QUAIS AS CONSEQUENCIAS A QUE ESTA SUJEITO O SERVIDOR QUE
REALIZAR DESPESAS ATRAVES DO ADIANTAMENTO EM DESACORDO
COM A LEGISLACAO?. ...t 31

53. COMO SE DA O ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS DE PRESTACAO
DE CONTAS DE DESPESAS REALIZADAS SOB O REGIME DE
ADIANTAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO MUNICIPIO DE SAO
P AU L D 2. e e 32

Cad. 244 (Versdo 01)



¥ AFZ1] TRIBUNAL DE CONTAS DO
‘( x5/ MUNICIPIO DE SAO PAULO
D 1SO 9001

plsy el
SSEEN e

INSTRUCAO 01/15 - ANEXO

MANUAL DE ADIANTAMENTOS

Versao

01

Data

FI.
5/32

1 - INTRODUCAO

vierem a ocorrer.

desse regime na realizacdo das despesas publicas.

Este Manual de Adiantamentos foi elaborado visando orientar os responsaveis por
adiantamentos, bem como os servidores encarregados da analise das prestacdes de

contas no ambito do Controle Interno de cada Org&o, sobre a utilizagdo adequada

Registramos que a legislacdo mencionada neste trabalho é aquela vigente na data da

publicacdo deste manual, sendo necessario atentar para as futuras alteracbes que
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2. O QUE E O ADIANTAMENTO?

E a entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotacdo
prépria, com a finalidade de realizar despesa de pronto pagamento expressamente

definida em lei e que, ndo possa subordinar-se ao processo normal de aplicacéo.

(artigos 68 da Lei Federal 4.320/64 combinado com o artigo 2° da Lei Municipal
10.513/88)

3. O QUE CARACTERIZA AS DESPESAS QUE EXIGEM PRONTO PAGAMENTO?

O que caracteriza essas despesas é a impossibilidade do seu pagamento aguardar

os tramites normais, devendo ser utilizado o pagamento a vista.

(artigo 2° do Decreto 48.592/07)

4. O QUE SE ENTENDE POR PROCESSO NORMAL DE APLICACAO?

E a realizacdo da despesa por meio de procedimento licitatorio, por dispensa de
licitacdo, ou por inexigibilidade desta, e que deve obedecer, na ordem que segue, aos

seguintes estagios: empenho, liquidacdo e pagamento.

(artigos 60, 62, 63, 64, 65 e 68 da Lei Federal 4.320/64).

5. COMO E REALIZADO O PAGAMENTO DAS DESPESAS POR ADIANTAMENTO?

O pagamento sera a vista, ndo sendo permitidos pagamentos anteriores ao empenho
(liberacdo do adiantamento), pagamentos com cartdes de crédito ou a prazo ou
pagamentos parcelados, uma vez que o humerario solicitado estara disponivel para o

responsavel).
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6.

EM QUE CONSISTE A LIQUIDACAO DA DESPESA NO REGIME DE
ADIANTAMENTO?

Consiste em atestar o recebimento, do material/servico, 0 que comprova que aquele esta de
acordo com a quantidade/qualidade requisitada, adquirida e paga. O responsavel deve solicitar
0 atesto no verso do documento de despesa a quem requisitou/recebeu o material/servico na

unidade (a declaracédo deve vir acompanhada de data, assinatura e carimbo).

(artigo 63 da Lei Federal n° 4.320/64)

. QUAIS SAO 0OS FUNDAMENTOS LEGAIS PARA CONCESSAO DE UM

ADIANTAMENTO?
O amparo legal para a concessdao do adiantamento estd previsto basicamente nos seguintes

dispositivos (em vigor a época da data da publicacdo deste manual).

a) Artigos 65, 68 e 69, da Lei Federal 4.320/64, de 17/03/64, regra esta que se aplica aos

Estados, Municipios e Distrito Federal.

b) Lei Municipal 10.513/88, que dispde sobre o regime de adiantamento no ambito do

Municipio de S&o Paulo.
c) Lei Municipal 14.159/06, que acrescenta o inciso XI ao artigo 2° da Lei 10.513/88.

d) Decreto Municipal 48.592/07 e alteracGes, que regulamenta o regime de adiantamento
previsto na Lei 10.513/88.

e) Decreto Municipal 48.743/07, que dispbe sobre o afastamento do servidor pablico municipal

para participacdo em congressos, certames desportivos, culturais ou cientificos.

f) Decreto Municipal 48.744/07 e alteracGes, que dispGe sobre a concessdo de diarias a

servidores municipais que se deslocarem temporariamente a servico da Administracao.

g) Decreto 53.484/12, que institui o Sistema de Bens Patrimoniais — SBPM no ambito da
Administracdo Direta do Municipio e Portarias SF 162/2012 e 175/2012.

h) Decreto que fixa Normas de Execucdo Orgcamentéria e Financeira para realizacdo de

despesas na Cidade de Séo Paulo (Decreto Municipal n® 55.839 no exercicio de 2015).

Cad. 244 (Versdo 01)
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i) Portaria SF 151/12, que dispde sobre procedimentos para realizagdo de despesas através do
regime de adiantamento para a Prefeitura do Municipio de Séo Paulo, e legislacdo
especifica, editada pelos respectivos Orgdos. Exemplos: Portaria 32/09-HSPM, Portaria
100/05-SFMSP, Ordem Interna SG/GAB 06/08-TCMSP, Ato 1232/13-CMSP.

8. COMO SE PROCESSA A FORMALIZACAO E A CONCESSAO DO
ADIANTAMENTO?

Os processos de adiantamento e suas prestacdes de contas sdo autuados, formalizados e
instruidos pela unidade orcamentaria, onerando elemento de despesa préprio, devendo constar
dos mesmos o fundamento legal do adiantamento, a dotacdo orcamentaria a ser onerada, o valor
a ser concedido, o nome, registro funcional (RF) e nimero do cadastro de pessoas fisicas (CPF)
do responsavel, além da definicdo e justificativa do objeto da despesa, juntando os documentos
necessarios. A unidade responsavel pela execugdo orcamentaria e financeira do 6rgdo deve
verificar as condicBes para a concessdo do adiantamento e providenciar, 0 processamento dos

documentos contabeis.

(subitens 1.1, 1.1.1 e 2.1 da Portaria SF 151/12)

9. QUEM PODE CONCEDER O ADIANTAMENTO?

Podem conceder o adiantamento os ordenadores de despesa da Administracdo Direta e Indireta.
Em carater excepcional, fica facultado ao Chefe do Executivo e ao Titular do Orgéo
Orcamentario delegar poderes a servidores municipais, desde que essa delegacdo seja
formalizada por Decreto quando se tratar do Chefe do Executivo e por Portaria quando se tratar

do Titular da Unidade Orcamentaria, acompanhada das razdes que a determinaram.

O despacho de autorizagdo e/ou aprovacdo da prestacdo de contas deve mencionar o

Decreto/Portaria que concede delegacdo de competéncia.

(artigo 9°, 8§ 1°, e artigo 41 do Decreto Municipal n® 55.839/15 — Decreto que fixa Normas de
Execucdo Orcamentaria e Financeira para realizacdo de despesas na Cidade de Sdo Paulo

para o exercicio de 2015.)
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10.

11.

12.

O QUE DEVE CONTER O DESPACHO DE AUTORIZACAO PARA CONCESSAO DE
UM ADIANTAMENTO?

Deve conter obrigatoriamente a fundamentacdo legal e os seguintes dados: nome e CPF do
responsavel; objeto resumido da despesa; valor total do adiantamento; cédigo da dotacéo a ser

onerada; prazo de realizacao da despesa.

(artigo 9° do Decreto Municipal n°® 55.839/15)

EM QUAIS SITUAC}@ES O ADIANTAMENTO NAO PODE SER CONCEDIDO?
O adiantamento ndo pode ser concedido para:

a) atender despesas ja realizadas;

b) atender despesas maiores do que as quantias adiantadas;

) aquisicao de bens e de materiais com o objetivo de formar estoque;

d) servidor em alcance;

e) responsavel por dois adiantamentos;

f) servidor em licenca, em férias ou afastado;

(artigo 3° da Lei 10.513/88 e artigo 18° do Decreto 48.592/07)

SE HOUVER NECESSIDADE DE REALIZAR DESPESAS POR ADIANTAMENTO
PARA ATENDER O PREFEITO OU O VICE-PREFEITO, COMO PROCEDER?

Para atender despesas do Prefeito e do Vice-prefeito, os processos de adiantamento e suas
respectivas prestacfes de contas serdo formalizados em nome de um servidor por eles

designado.

Cad. 244 (Versdo 01)
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13.

b)

14.

(artigo 3° do Decreto 48.592/07)

PODEM SER REALIZADAS QUAISQUER DESPESAS COM RECURSOS DE
ADIANTAMENTO?

N&o. As espécies de despesas que podem ser realizadas por meio de adiantamento estdo
definidas nos dez incisos do artigo 2° da Lei Municipal 10.513/88, acrescidos do 11° inciso
inserido pelo artigo 5° da Lei 14.159/06.

O fato das despesas estarem previstas no artigo 2° da Lei 10.513/88 ndo é suficiente para
justificar o uso desse regime, sendo necessario atender cumulativamente os seguintes

requisitos legais:
realizacdo das despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo;

quando for exigido pronto pagamento.

(artigo 68 da Lei Federal n°® 4.320/64, artigos 1° e 2° da Lei Municipal n°® 10.513/88)

QUAIS SAO AS DESPESAS DEFINIDAS PELO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL
N°© 10.513/88 E PELA LEI MUNICIPAL N° 14.159/067?

a) Pequeno vulto, manutencdo de bens moveis e conservacdo e adaptacao de bens

imoveis (incisos |, 1l e 1lI);
b) Atendimento social a pessoas carentes (inciso 1V);

c¢) Participacdo de servidores em cursos ou congressos necessarios ao desempenho

de suas atribui¢des (inciso V);
d) Viagens temporarias de servidores no interesse da Administracao (inciso VI);

e) Organizacéao e realizacdo de eventos cientificos, culturais e/ou esportivos, quando

a Municipalidade os patrocinar ou deles patrticipar (inciso VII);

f) Carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais (inciso VIII);
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g) Representacdo do Municipio (inciso IX);

h) Natureza excepcional, devidamente justificadas e expressamente ratificadas pelo
Secretario da Unidade Orcamentéria correspondente, ou previamente autorizadas

pelo Prefeito, quando for o caso (inciso X);

i) Concesséo de ajuda de custo aos agentes de campo nao integrantes dos quadros
de servidores da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo, em campanhas de

imunizacao ou campanhas emergenciais de saude publica (inciso Xl).

15. QUE TIPOS DE DESPESAS PODEM SER REALIZADAS COM FUNDAMENTO NOS
INCISOS I, Il E 11l DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N° 10.513/88 (PEQUENO
VULTO, MANUTENCAO DE BENS MOVEIS E CONSERVACAO E ADAPTACAO
DE BENS IMOVEIS)?

As despesas que podem ser fundamentadas nos incisos I, Il e Ill do artigo 2° da Lei
Municipal n° 10.513/88 (pequeno vulto, manutencdo de bens moveis e conservacao e
adaptacdo de bens imdveis) sdo aquelas que apresentam o impedimento de
realizacdo pelo processo normal de aplicacdo quando da necessidade da contratacao

do servi¢co ou da aquisicdo do bem ou material.

Considerando a existéncia da Portaria n° 167/09-SMG, se houver necessidade
premente de realizar despesas com aquisicdo de materiais ou servicos de uso
comum por adiantamento, deve-se apresentar justificativa detalhada dos motivos,
comprovando a inexisténcia de fornecedor contratado ou registrado. De acordo com a
referida Portaria, a Administracdo deve registrar precos para a grande maioria das
necessidades comuns a todas as unidades, devendo ser obrigatoriamente utilizadas
as Atas de Registro de Pregos nesses casos, e para agueles materiais/servicos que
nao tenham precos registrados, a contratacdo deve ser obrigatoriamente precedida
por licitacdo publica. Exemplos de materiais/servicos de uso comum: aquisicdo de
combustiveis, café, acucar, capas para processos, cartuchos para impressoras,
servico de agenciamento para fornecimento de passagens aéreas, servico de

postagem de correspondéncias etc.
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16.

17.

Mesmo nas aquisi¢cdes rotineiras e previsiveis de materiais ou servicos especificos de
determinadas unidades orgcamentarias e operacionais, devem ser registrados pregos
ou realizados contratos de manutencao, evitando o uso do regime de adiantamento
para essa finalidade. Exemplo: contratos de manutencdo de equipamentos médico-

hospitalares e odontologicos nas unidades ligadas a Saude.

A utilizacdo frequente do regime de adiantamento para a contratacao de servicos e
aquisicdo de bens ou materiais com a mesma finalidade ou com o0os mesmos
fornecedores/prestadores pode vir a caracterizar fuga ao processo licitatorio ou

fracionamento de despesas.

Finalmente, nas despesas fundamentadas nos incisos I, Il e Ill do artigo 2° da Lei
Municipal n°® 10.513/88 devem ser observados os limites descritos na questdo 27,

[{peel)

alinea “a”.

O QUE SE DEVE OBSERVAR NAS DESPESAS FUNDAMENTADAS NO INCISO IV
DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N° 10.513/88 (ATENDIMENTO SOCIAL A
PESSOAS CARENTES)?

O adiantamento para atendimento social a pessoas carentes € comumente utilizado
pela SEHAB, Subprefeituras, SMADS e SMS.

Deve ser seguida a legislacdo em geral sobre o regime de adiantamento, além das
normas especificas de cada Orgdo, que normatizam os atendimentos as pessoas
carentes em cada area de competéncia:

e SMADS: Portaria 44/09, Portaria 09/11, Ordem Interna 01/10 e Ordem Interna 01/13

¢ SEHAB: Portaria 114/14
¢ SMS: Portaria 776/06 e Portaria 32/13

COMO DEVE SER CONSIDERADO O PERIODO NOS ADIANTAMENTOS PARA
PARTICIPACAO DE SERVIDORES EM CURSOS?

Cad. 244 (Versdo 01)
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18.

19.

Quando for utilizado o regime de adiantamento, o periodo de realizacdo da despesa
serd aquele compreendido entre o primeiro dia previsto para a inscricao e o ultimo dia

do evento, considerando-se inclusive sua eventual prorrogacgao.

(artigo 6°, § 2°, do Decreto Municipal n® 48.592/07).

E OBRIGATORIA A AUTUACAO DE PROCESSOS DISTINTOS PARA INSCRICAO
DE CADA PARTICIPANTE DO CURSO?

Podera ser autuado apenas um processo de adiantamento abrangendo mais de um
participante e mais de um evento, desde que seja concluido no periodo de cobertura
do adiantamento, podendo ser formalizado em nome de qualquer servidor lotado na
Unidade, que se responsabilizara pela prestacdo de contas, devendo 0s recursos ser
disponibilizados em instituicdo financeira contratada ou conveniada com a Prefeitura

para essa finalidade.

(artigo 8° do Decreto Municipal n° 48.592/07).

O QUE SE DEVE OBSERVAR NA SUPLEMENTACAO DE ADIANTAMENTOS
PARA DESPESAS COM CURSOS?

A suplementacdo deve ser autorizada até no maximo o ultimo dia do periodo
aprovado inicialmente para que o0s gastos dela decorrentes nao incidam na
infringéncia ao artigo 60 da Lei Federal 4.320/64, que veda a realizacdo de despesa

sem prévio empenho.

Cad. 244 (Versdo 01)




Rty INSTRUCAO 01/15 - ANEXO

1SO 9001

Versao | Data Fl.
MANUAL DE ADIANTAMENTOS 01 14/32

20. COMO DEVEM SER REALIZADAS AS DESPESAS FUNDAMENTADAS NO INCISO
VI DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL 10.513/88 (VIAGENS TEMPORARIAS DE
SERVIDORES NO INTERESSE DA ADMINISTRACAOQ)?

Este tipo de adiantamento deve atender a despesas de diérias de servidores quando
em viagens temporarias no interesse da Administracdo, em conformidade com o
estabelecido no Decreto Municipal n® 48.744/07, com as alteragdes do Decreto
Municipal n® 52.755/11 e do Decreto Municipal n°® 53.179/12.

Nas viagens nacionais, os limites de valores pagos a titulo de diarias sao fixados
anualmente através de Portaria da Secretaria da Financas, atualmente a Portaria SF
54/14, e, nas viagens internacionais, os limites de valores sao fixados no Anexo
Unico do Decreto Municipal n° 53.179/12. Excepcionalmente, com prévia autorizacio
do Prefeito, os Secretarios Municipais, os Subprefeitos e o Ouvidor Geral, no @mbito
de seus respectivos Orgéos, poderdo arbitrar diarias em valores superiores, desde

gue devidamente justificadas. (artigo 2°, § 4°, do Decreto Municipal n° 48.744/07)

Considerando que, de acordo com o artigo 3° do Decreto Municipal n°® 48.744/07, o
pagamento da diaria deve ser antecipado, o ordenador da despesa, ao estabelecer o
periodo do adiantamento e a quantidade de diarias concedidas, deve levar em conta,
além do periodo do evento do qual o servidor devera participar, também o tempo

necessario para o seu deslocamento e eventual necessidade de pernoite.

Este adiantamento pode referir-se a mais de um participante e a mais de um evento,
podendo ser formalizado em nome de qualquer servidor lotado no Org&o ou Unidade,
que ficard responséavel pela prestacdo de contas, devendo 0s recursos ser
disponibilizados em instituicdo financeira contratada ou conveniada com a Prefeitura

para essa finalidade, nos termos do artigo 8° do Decreto Municipal n°® 48.592/07.

Finalmente, € vedado conceder diaria com o objetivo de remunerar outros servigcos ou

encargos, conforme estabelece o artigo 4° do Decreto Municipal n® 48.744/07.
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21.

22.

23.

O QUE SE DEVE OBSERVAR NA SUPLEMENTACAO DE ADIANTAMENTOS
PARA DESPESAS DE VIAGENS?

A suplementacdo deve ser autorizada até no maximo o ultimo dia do periodo
aprovado inicialmente para que o0s gastos dela decorrentes nao incidam na
infringéncia ao artigo 60 da Lei Federal 4.320/64, que veda a realizacado de despesa

sem prévio empenho.

QUE TIPOS DE DESPESAS PODEM SER REALIZADAS COM BASE NO INCISO
VIl DO ARTIGO 2° DA LEI 10.513/88 (ORGANIZACAO E REALIZACAO DE
EVENTOS CIENTIFICOS, CULTURAIS E/OU ESPORTIVOS, QUANDO A
MUNICIPALIDADE OS PATROCINAR OU DELES PARTICIPAR)?

As despesas em geral com organizacdo e realizacdo de eventos cientificos, culturais
e/ou esportivos patrocinados pela Municipalidade ou dos quais ela participe devem
ser realizadas pelo processo normal de aplicagdo, mesmo porque a maioria dos
eventos faz parte do calendario oficial do Orgdo que os promove, sendo possivel que
sejam planejados e organizados com antecedéncia. Assim, os adiantamentos
baseados no inciso VII do artigo 2° da Lei Municipal n°® 10.513/88 destinam-se a
atender somente a eventos imprevistos, onde ndo haja tempo héabil para o uso do
processo normal, ou para atender as despesas imprevisiveis dos eventos

programados, que ndo tenham sido incluidas no planejamento inicial.

Os referidos adiantamentos subordinam-se ao disposto no artigo 10 do Decreto
Municipal n® 48.592/07.

TODAS AS UNIDADES PODEM CONCEDER ADIANTAMENTO COM
FUNDAMENTO NO INCISO VIII DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N° 10.513/88
(CARATER INDISPENSAVEL AO ANDAMENTO DE MEDIDAS JUDICIAIS)?

N&o. Somente as Unidades Orcamentarias competentes, que promovam O
andamento de medidas judiciais, podem conceder adiantamentos com o referido
fundamento, em quantidade condizente com o numero de departamentos que

executem essa atividade.
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24.

(artigo 11 do Decreto Municipal n° 48.592/07)

O QUE SE DEVE OBSERVAR NO ADIANTAMENTO FUNDAMENTADO NO
INCISO I1X DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N° 10.513/88 (REPRESENTACAO
DO MUNICIP10)?

O 8§ 1°do artigo 12 do Decreto Municipal n® 48.592/07 define como de representacéo
as despesas de natureza protocolar, decorrentes das relacbes de ordem social, no
exercicio das atividades administrativas, discriminando nos incisos | a IV os tipos de

despesas ai incluidas, abaixo citadas:

| — solenidades e recepcdes, quando a Prefeitura patrocina-las ou delas participar,

respeitado o interesse da Municipalidade;

Il - aquisicdo de flores, placas comemorativas, troféus, medalhas, tacas, distintivos,
materiais significativos de valores culturais ou histéricos da Cidade de S&o Paulo,
objetos representativos do Brasil, observados o interesse publico e a
razoabilidade dos respectivos gastos, ndo se incluindo, entre esses, presentes de

gualquer natureza, resultantes de relacionamento social;

[l - hospedagem, transporte e alimentacdo de pessoas que representarem
oficialmente o Municipio ou de personalidades recepcionadas pelos Chefe do
Executivo, Secretarios Municipais, Subprefeitos, Ouvidor-Geral, Secretarios-
Adjuntos, Subsecretarios e Chefes de Gabinete, desde que devidamente

justificado o interesse publico;

IV - visitas oficiais de autoridades e audiéncias realizadas entre o Chefe do Poder
Executivo e representantes da sociedade civil ou personalidades convidadas,
observados os requisitos de existéncia de interesse publico e razoabilidade dos

gastos.

Esses adiantamentos devem ser formalizados nos termos do artigo 12, caput e § 2°,
do Decreto Municipal n° 48.592/07.
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25.

26.

O QUE SAO DESPESAS DE NATUREZA EXCEPCIONAL, PREVISTAS NO INCISO
X DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N° 10.513/88?

Despesas de natureza excepcional sdo aquelas que ocorrem esporadicamente, que ndo podem
subordinar-se ao processo normal de aplicacdo e que ndo se enquadram em nenhum dos outros

incisos previstos no artigo 2° da Lei Municipal n® 10.513/88.

Os adiantamentos para cobrir essas despesas devem atender ao disposto no artigo 13, 88 1°e 2°,
do Decreto Municipal n° 48.592/07.

O QUE SE DEVE OBSERVAR NAS DESPESAS FUNDAMENTADAS NO INCISO XI
DO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N° 10.513/88 (CONCESSAO DE AJUDA DE
CUSTO AOS AGENTES DE CAMPO NAO INTEGRANTES DOS QUADROS DE
SERVIDORES DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, EM
CAMPANHAS DE IMUNIZACAO OU CAMPANHAS EMERGENCIAIS DE SAUDE
PUBLICA)?

Estes adiantamentos, destinados ao pagamento de ajuda de custo aos agentes de campo néo
integrantes dos quadros de servidores da Prefeitura, em campanhas de imunizacdo ou
campanhas emergenciais de salde publica, devem ser formalizados em nome de servidores
lotados na Coordenacdo de Vigilancia em Saude ou nas Supervisdes de Vigilancia em Saude,
0s quais ficardo responsaveis pelos pagamentos aos agentes de campo que estiverem sob sua
coordenacdo em cada campanha especifica e pela prestacao de contas dos adiantamentos (artigo
14, caput e 8§ 1° e 2°, do Decreto Municipal n°® 48.592/07).

A referida ajuda de custo destina-se somente a cobrir despesas de transporte e alimentacdo, nao
possuindo cardter remuneratério e nem se sujeitando a incidéncia de tributacdo ou

contribuigdes de qualquer natureza, de acordo com o § 3° do artigo14 do Decreto 48.592/07.
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Em conformidade com o § 4° do artigo 14 do Decreto Municipal n® 48.592/07, o pagamento da
ajuda de custo so sera realizado apds a comprovacéo da efetiva atuacdo do agente de campo na
campanha de imuniza¢do ou na campanha emergencial de salde publica. Nesse sentido, o
ordenador da despesa, em seu despacho de autorizacdo, ao estabelecer o periodo para o
adiantamento, deve prever tempo suficiente para que o responsavel, ao término da campanha,
possa efetuar a verificacdo da efetiva participacdo dos agentes de campo e efetuar os
pagamentos devidos, evitando que as despesas ocorram fora do periodo fixado, infringindo o
artigo 60 da Lei Federal n° 4.320/64.

27. EXISTEM LIMITES DE VALORES PARA REALIZACAO DE DESPESAS PELO
REGIME DE ADIANTAMENTO?

Sim, nos seguintes casos:

a) Para as despesas de pequeno vulto, com manutencdo de bens méveis e
conservacao e adaptacdo de bens imoéveis, fundamentadas nos incisos |, 1l e
[Il do artigo 2° da Lei Municipal n® 10.513/88, respectivamente, limitam-se por
servi¢co, bem ou material a R$ 4.000,00 (50% do valor estabelecido no inciso |l
do artigo 24 da Lei Federal 8.666/93).

(Artigo 5° do Decreto Municipal n° 48.592/07).

A Camara Municipal, através do Ato n° 1232/13, estabeleceu limites
diferenciados para os adiantamentos realizados com fundamento nos incisos I,
Il e Ill, a saber: R$ 1.120,00 e R$ 2.800,00 (14% por material e 35% por
prestacdo de servicos, respectivamente) do valor estabelecido no inciso Il do
artigo 24 da Lei Federal n°® 8.666/93.

Além disso, também existe o limite estabelecido no artigo 17, 8§ 1°, do Decreto
Municipal n® 48.592/07, definindo que, se a somatoria das despesas por bem,
por material ou por servico, independentemente de sua especificagéo,
realizadas no decorrer de 30 dias, ultrapassar o valor de R$ 8.000,00 (limite

para dispensa de licitacdo), serd considerado fracionamento (vide questao 30).
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Os limites citados ndo se aplicam a despesas realizadas por Unidades
Orcamentarias ou por Unidades de Servico de Natureza Operacional

diferentes.

Nos casos aqui tratados (despesas de pequeno vulto, manutencdo de bens
moveis e conservacao e adaptacdo de bens imoveis), o valor do adiantamento
inclui os valores referentes as obrigagfes tributarias e de contribuicbes, ndo
podendo em hipétese alguma ultrapassar os limites legais estabelecidos.
(subitem 2.2.1 da Portaria SF n° 151/12)

b) Para as despesas com diarias de viagem previstas no inciso VI do artigo 2° da
Lei 10.513/88, os limites para viagens nacionais atualmente estédo fixados na
Portaria SF 54/14 e para viagens internacionais estdo definidos no Anexo Unico
do Decreto Municipal n® 53.179/12.

c) Para as despesas relativas a organizacao de eventos, fundamentadas no inciso
VII, quando houver remuneracao individual de servico profissional, esta ficara
restrita a R$ 4.000,00, equivalente a 50% (cinquenta por cento) do valor
estabelecido no inciso Il do artigo 24 da Lei Federal 8.666/93, com suas
alteracdes subsequentes, e devera ser compativel com o custo do servigco

profissional no mercado.

(artigo 10 do Decreto Municipal n° 48.592/07).

d) Para as despesas de carater indispensavel ao andamento de medidas
judiciais, previstas no inciso VIII do artigo 2° da Lei 10.513/88, realizadas pela
Unidade Orcamentaria competente, o seu limite mensal consiste em R$
6.000,00, equivalente a 75% (setenta e cinco por cento) do valor estabelecido
no inciso Il do artigo 24 da Lei Federal 8.666/93, com suas alteracbes
subsequentes, multiplicado pelo nimero de departamentos que promovem o0

andamento de medidas judiciais.

(artigo 11 do Decreto Municipal n° 48.592/07).

e) Para as despesas com pagamento de ajuda de custo aos agentes de campo,

gue atuarem nas campanhas de imunizacdo ou campanhas emergenciais de
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28.

29.

30.

saude publica, fundamentadas no inciso XlI, do artigo 2°, da Lei 10.513/88, fica
estabelecido que o valor diario por pessoa ndo podera exceder a R$ 40,00, ou
seja, 0,5% (cinco décimos por cento) do limite geral previsto para a dispensa de
licitacao.

(8 1° do artigo 2° da Lei Municipal n° 14.159/06)

QUAL O LIMITE DE VALOR PARA SUPLEMENTACAO DO ADIANTAMENTO?

De acordo com o artigo 6° do Decreto 48.592/07, o adiantamento podera ser suplementado
quando o valor inicialmente previsto for insuficiente, porém essa suplementacdo devera vir

acompanhada de justificativa plausivel.

Além disso, o valor suplementado ndo deve ser maior do que a quantia j& adiantada, sob pena
de infringir o disposto no artigo 3° inciso Il, da Lei Municipal n°® 10.513/88, tornando

irregulares todas as despesas suportadas pela suplementacéo.

Excetuam-se dessa regra os incisos V e VI do artigo 2° da referida Lei, conforme estabelecido
no § 2° do artigo 8° do Decreto Municipal n° 48.592/07.

Deve-se observar, ainda, que as despesas suportadas pela suplementacdo devem ser realizadas
apos o despacho que a autorizou e apos o recebimento do correspondente recurso, para que ndo
haja a infringéncia ao artigo 60 da Lei Federal n® 4.320/64, ao caput do artigo 2° e ao inciso | do
artigo 3° da Lei Municipal n® 10.513/88.

O ADIANTAMENTO PODE ULTRAPASSAR O EXERCICIO FINANCEIRO?

De acordo com o artigo 15, paragrafo unico, do Decreto Municipal n® 48.592/07, os
adiantamentos devem observar o principio da anualidade, porém, quando devidamente
justificados, podem prorrogar-se até o exercicio seguinte, com exce¢do dos fundamentados nos
incisos V e VIII do artigo 2° da Lei Municipal n® 10.513/88.

O QUE E CONSIDERADO FRACIONAMENTO NO ADIANTAMENTO?
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A contratacdo de mesmo tipo de servico ou a aquisicdo de mesmo tipo de bem ou
material, independentemente de sua especificacdo, em até 30 dias, em montante
superior a R$ 8.000,00, pode caracterizar fracionamento por enquadrar-se em uma
das modalidades licitatorias, procedimento este que deve ser adotado, sob pena de

se considerar as despesas irregulares.

(artigo 17 do Decreto Municipal n° 48.592/07)

N&o sédo somadas para configurar fracionamento as despesas realizadas por

Unidades Orcamentarias ou Unidades de Servico de Natureza Operacional distintas.

(artigo 17, 8§ 2°, do Decreto Municipal n® 48.592/07)

31. COMO E CONSIDERADO O PERIODO DE REALIZACAO DAS DESPESAS?

O periodo de realizacdo das despesas deve ser sempre o fixado no despacho de autorizacao,
conforme disposto no artigo 9°, 8 3° do Decreto Municipal n°® 55.839/15 (decreto que fixa
normas de execucdo orcamentaria e financeira para realizacdo de despesas na Cidade de S&o
Paulo no exercicio de 2015), e devera ser estabelecido respeitando o que preconiza a legislacéo,

Ccomo seqgue:

a) De acordo com o subitem 1.1.2 da Portaria SF 151/12, as despesas previstas nos incisos I, Il,
I, IV e XI do artigo 2° da Lei Municipal n°® 10.513/88 devem ter periodo de realizacao
mensal, iniciando-se no 1° dia do més. Nos demais incisos, o periodo de realizagdo pode ser
superior, até o limite de 3 meses (como previsto no artigo 6° do Decreto Municipal n°

48.592/07), desde que ndo ocorram retencdes de tributos.

b) De acordo com o artigo 6°, § 2° do Decreto Municipal n® 48.592/07, as despesas realizadas
com base nos incisos V e VI do artigo 2° da Lei Municipal n°® 10.513/88 devem ter seu
periodo de realizacdo compreendido entre o primeiro dia previsto para a inscri¢éo e o Ultimo

dia do evento, considerando-se sua eventual prorrogacéo.

¢) De acordo com o artigo 3° do Decreto Municipal n® 48.744/07, os adiantamentos destinados

a despesas com diarias devem ter o pagamento antecipado em relagéo ao inicio da viagem.
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As despesas ndo podem ser realizadas ou quitadas fora do periodo fixado por infringéncia ao
artigo 60 da Lei Federal 4.320/64 e ao subitem 7.1 da Portaria SF 151/12.

Ressalta-se que os adiantamentos fundamentados nos incisos V, VI, VI e X1 do artigo 2° da Lei
Municipal n® 10.513/88 frequentemente apresentam em suas prestacdes de contas despesas
realizadas ou quitadas fora do periodo. Nestes casos, ao fixar o periodo do adiantamento, o
despacho de autorizacdo deve prever tempo suficiente para que todas as despesas que forem

realizadas possam ter sua documentacdo comprobatdria emitida em tempo habil.

32. COMO DEVE SER CONSIDERADO O PERIODO MENSAL?

O periodo mensal é aquele compreendido entre o 1° dia e o ultimo dia do més (de 1 a 30 ou de
1 a 31), conforme previsto no subitem 1.1.2 da Portaria SF 151/12. Esta definigdo aplica-se

tanto aos adiantamentos com periodo de 1 més quanto aqueles de até 3 meses.

Entretanto, as despesas ndo podem ser realizadas antes que o numerario esteja disponivel na
conta corrente do responsavel, sob pena de infringéncia ao artigo 1° do Decreto Municipal n°
48.592/07.

33. QUANDO AS DESPESAS PODEM COMECAR A SER REALIZADAS?

As despesas somente podem comecar a ser realizadas quando o recurso financeiro estiver
disponivel em conta corrente para o responsavel. O mesmo ndo deve utilizar, em hipotese
alguma, recursos proprios ou cartdo de crédito para realizar gastos publicos, visando posterior
reembolso. Quem assim o fizer, estara ferindo os principios legais que regem o regime de
adiantamento (artigo 68 da Lei Federal n° 4.320/64 e artigos 1° e 18, inciso |, ambos do Decreto

Municipal n°® 48.592/07), tornando a respectiva despesa impropria.

34. AS DESPESAS PREVISTAS NO ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N° 10.513/88
PODEM SER ABRANGIDAS TODAS NO MESMO PROCESSO PARA UM MESMO
PERIODO?

Cad. 244 (Versdo 01)



Rty INSTRUCAO 01/15 - ANEXO

1SO 9001

Versao | Data Fl.
MANUAL DE ADIANTAMENTOS 01 23/32

N&o. De acordo com o subitem 1.1.2 da Portaria SF 151/12, somente as despesas previstas nos
incisos I, I1, I, IV e XI do artigo 2° da Lei Municipal n°® 10.513/88 podem ser abrangidas no

MEesSmMO Processo para 0 mesmo perl'odo.

35. E OBRIGATORIA A ABERTURA DE CONTA CORRENTE ESPECIFICA PARA
RECEBIMENTO DO RECURSO DE ADIANTAMENTO?

O numerério recebido a titulo de adiantamento deve ser depositado em conta corrente
individual de instituicdo financeira oficial do municipio, que ndo pode ser utilizada para
qualquer outra finalidade. Essa conta serd aberta mediante solicitacdo do Titular da Unidade
Orcamentaria, ficando sob inteira responsabilidade do correntista as despesas decorrentes de
eventuais saques ou cheques emitidos em desacordo com a legislacdo que rege a matéria, além
de sujeitar-se a aplicacdo de medidas administrativas, civis e penais cabiveis. Nos casos em que
o total do recurso for utilizado imediatamente (como pagamentos de didrias e inscricbes em
cursos, por exemplo) é permitido o deposito na conta corrente indicada pelo responsavel, desde

que de sua titularidade, no Banco do Brasil, ndo sendo permitido o uso de “conta salario”.

(item 3 da Portaria SF 151/12)

36. QUAL O VALOR DOS SAQUES DA CONTA CORRENTE QUE PODEM SER
EFETUADOS?

Os saques devem corresponder aos valores utilizados para pagamento das despesas, sendo
permitido sacar até 10% (dez por cento) do valor do adiantamento para despesas emergenciais.
Caso sejam necessarios saques superiores aos 10%, o responsavel devera fundamentar seu
pedido e a autorizagdo sera dada pelo titular da Unidade de Execucdo Orgcamentéria e

Financeira do Orgéo.
(subitens 3.1.6 e 3.1.6.1 da Portaria SF 151/12)

As Entidades que apresentam regulamentacdo propria devem observar os limites para saques

estabelecidos em suas legislagoes.
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37.

38.

39.

NO CASO DE IMPEDIMENTO OU AFASTAMENTO DO SERVIDOR
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO, QUAIS PROVIDENCIAS DEVEM SER
ADOTADAS?

Em caso de afastamento permanente do responsavel pelo adiantamento, o Titular da Unidade
Orcamentaria devera solicitar, junto ao Banco, o recolhimento do valor ndo utilizado aos cofres
municipais e o0 encerramento da conta corrente, nos termos do subitem 3.1.7 da Portaria SF
151/12.

Se o impedimento do responsavel for temporario, como férias, licencgas e outros, nos termos do

subitem 7.4 da referida Portaria, devem ser adotadas as seguintes medidas:
e Encerrar 0 processo, se 0 numerario nao tiver sido recebido;

e Prestar contas das despesas realizadas fora do periodo do impedimento e recolher o saldo

eventualmente ndo utilizado, se o numerario tiver sido recebido.

PODEM SER ADQUIRIDOS MATERIAIS PERMANENTES POR ADIANTAMENTO?

A aquisicdo de material permanente deve ser justificada e autorizada pelo Ordenador da
Despesa e sO deve ocorrer em casos excepcionais, quando caracterizada como despesa de
pequeno vulto, devidamente comprovada sua urgéncia ou emergéncia, observado o interesse
publico e a razoabilidade do gasto, nos termos do subitem 2.2.4 da Portaria SF 151/12. A

incorporacdo desses bens deve seguir as normas estabelecidas no Decreto 53.484/12.

A Cémara Municipal e o Tribunal de Contas do Municipio ndo autorizam a aquisi¢cdo de
material permanente por adiantamento (item 11, do artigo 9°, do Ato n°® 1232/13-CMSP e item
744, da Ordem Interna n° 06/08 — TCMSP).

POR QUE NAO E PERMITIDA A AQUISICAO POR ADIANTAMENTO DE BENS E
MATERIAIS COM O OBJETIVO DE FORMAR ESTOQUE?
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O regime de adiantamento deve atender a despesas imediatas, pois se assim ndo for, torna-se
possivel o uso do processo normal de aplicacdo. Nesse sentido, ndo € permitida a aquisicdo de
bens e de materiais com o objetivo de formar estoque, sob pena de infringéncia ao artigo 18,
inciso V, do Decreto Municipal n° 48.592/07.

Além disso, a aquisicdo de materiais com o objetivo de formar estoque deve atender ao
disposto na Portaria SMG n° 167/009.

40. QUAL A RAZAO DE PRESTAR CONTAS?

Prestar contas € um dever constitucional de qualquer pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos e, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, constitui

instrumento de transparéncia de gestéao fiscal.

(paragrafo Unico do artigo 70 da Constituicdo Federal/88, combinado com o § 1° do
artigo 47 da Lei Organica do Municipio; Lei de Responsabilidade Fiscal, artigos
48,48-A e 49 e Lei Complementar n°® 131/09)

41. O QUE ACONTECE COM O SERVIDOR QUE NAO PRESTAR CONTAS?

O servidor que nao prestar contas no prazo estabelecido na legislacdo tornar-se-a

servidor em alcance.
Ficara sujeito, ainda, a aplicacdo de medidas administrativas, civis e penais cabiveis.

Além disso, 0 ndo atendimento aos prazos fixados na Portaria SF 151/12 implicara
representacdo da unidade responsavel pela execucdo orcamentaria e financeira do

Orgéo ao respectivo Titular da Unidade Orgcamentaria.

(artigo 69 da Lei Federal 4.320/64, artigo 19 do Decreto Municipal n° 48.592/2007 e
subitem 8.1 da Portaria SF 151/2012)

42. COMO O SERVIDOR DEVE PROCEDER A PRESTACAO DE CONTAS?
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43.

44.

Apés a realizacdo das despesas, 0 responsavel pelo adiantamento juntar4 os
documentos comprobatorios e formulérios exigidos para prestacdo de contas e em
seguida encaminhara o processo a unidade responsavel pela execucdo orcamentaria

e financeira do Orgéo (Controle Interno), dentro do prazo estabelecido.

(subitem 2.3 da Portaria SF 151/2012)

ONDE ENCONTRAR INFORMAGOES SOBRE A DOCUMENTAGAO NECESSARIA
PARA PRESTACAO DE CONTAS?

A documentacdo comprobatéria de despesas € aquela estabelecida pelo item 4 da
Portaria SF 151/12, também extensiva as demais entidades que utilizam legislacédo
prépria, porguanto trata-se de documentacdo minima para que se consiga comprovar

uma despesa.

O QUE SE VERIFICA NOS DOCUMENTOS FISCAIS?

a) Todos os campos da nota fiscal devem estar corretamente preenchidos pelo
estabelecimento emissor, com a mesma grafia e tinta, ndo podendo conter rasuras
ou borrées, nem preenchimento posterior com a intencdo de complementar dados

gue néo foram informados pelo estabelecimento.

b) Os bens ou servicos adquiridos devem vir descritos de forma detalhada e sem
abreviaturas, no campo apropriado da nota fiscal, de forma tal que se permita
saber o que foi adquirido, ndo sendo aceitas descricbes genéricas, como por

exemplo: Despesas, Diversos, Despesas Diversas etc.

¢) Quitacao pelo fornecedor/prestador de servico por meio de recibo de pagamento
ou de aposicdo de carimbo identificador da empresa, datado e assinado pelo
preposto (data, nome e assinatura), preferencialmente no verso da nota fiscal,
para que figue comprovado o pagamento das despesas (exceto Nota Fiscal ao

Consumidor e Cupom Fiscal).
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45.

d) O responsavel pelo adiantamento, ao entregar ao setor solicitante o
material/servico adquirido, deve exigir deste o atesto no verso da nota fiscal (data,
nome legivel, cargo e assinatura de quem recebeu), confirmando o recebimento
daquele material/servico pelo respectivo setor (no adiantamento, este atesto

corresponde a liquidacao da despesa).

e) Quando o documento apresentado for Recibo de Comprovacédo da Despesa, por
entidade ndo obrigada a emissdo de documento fiscal, deve constar CNPJ,

carimbo identificador da empresa, data e assinatura do preposto.

f) Para Recibo de Pagamento de contribuinte individual indicar o nome, endereco,
documento de identificacdo (RG), Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), nUmero da
inscricdo no INSS, numero da inscricdo municipal (CCM), valor bruto, valores

retidos e valor liquido.

g) Todos os comprovantes devem ser emitidos em nome da unidade orcamentaria
ou, se for o caso, da unidade de servico de natureza operacional que realizou as

despesas.

h) Antes de efetuar qualquer despesa o responsavel deve se certificar de que o
fornecedor/prestador de servicos tem condicbes de emitir a documentacao

comprobatoria.

(item 4 da Portaria SF 151/12)

HA OUTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS EM SITUACOES ESPECIFICAS?

a) Documento de Arrecadacdo do Municipio de Sao Paulo (DAMSP), emitido no
Portal da PMSP, utilizado nos casos de despesas com aquisicdo de servicos em

gue houver recolhimento de:

a.1l) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) de Pessoa Fisica ou Pessoa

Juridica;
a.2) Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza (ISS); e

a.3) Contribuicdo para a Previdéncia Social (INSS) retida de Pessoa Fisica ou
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cooperativa de trabalho, bem como a contribuicdo patronal.

b) Guia da Previdéncia Social (GPS), utilizada para recolher contribuicdo
previdenciéria retida de Pessoa Juridica (despesas com aquisicao de servicos em
gue houver necessidade desse recolhimento).

c) Demonstrativo da movimentacao financeira (extrato bancario) e cheques emitidos
e cancelados, exceto quando houver uso imediato do valor do adiantamento e a
conta corrente utilizada for a conta pessoal do responsavel.

d) Documento de Recolhimento ou Depdsito (DRD), referente ao saldo néo utilizado
do adiantamento, validado pelo Departamento de Administragdo Financeira -
DEFIN.

e) Nota de Incorporacdo de Bens Patrimoniais Moveis — NIBPM (no caso de
aguisicao de bens permanentes).

f) Comprovantes da participacéo de servidores em cursos ou congressos.

g) Deverdo ser juntados nos processos de prestacdo de contas o despacho de
autorizacdo da despesa, a Nota de Empenho e o Extrato de Liquidacdo e
Pagamento e ser utilizados os anexos especificos, constantes da Portaria SF
151/12, os quais sdo de uso obrigatorio por todas as unidades, devendo ser
observadas as disposicdes especificas neles contidas e reproduzidos pela prépria
unidade de acordo com os modelos integrantes desta Portaria, observando-se a

ordem numérica e 0 seguinte roteiro:
g.1) Anexo 1 - "Despesas com Conducéo”, relacionando as despesas por servidor.

g.2) Anexo 2 - "Resumo das Despesas”, informando, agrupadamente, por
elemento de despesa, a justificativa da despesa, especificando inclusive sua
utilizacdo. Caso haja a necessidade de utilizacdo de mais de um anexo,
transportar o subtotal até completar o total adiantado. Este anexo devera
conter obrigatoriamente na ultima folha, quando houver mais de uma,
assinatura sobre carimbo do responsavel pelo adiantamento, do Titular da

Unidade Orcamentéria e do conferente da prestacéo de contas.

g.3) Anexo 3 - Despacho de aprovacao das contas de adiantamento.
46. QUAL A DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA COMPROVACAO DE DIARIAS?
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a) passagem aérea, rodoviaria, ferroviaria (ou documento similar), ou cupom de
embarque, ou recibo de pedagio quando a locomocgao ocorrer em veiculo proprio
ou oficial (o intuito da apresentacdo de um destes documentos € comprovar o

deslocamento do servidor para o local autorizado — destino, data e valor);

b) informativo contendo a divulgacdo do valor do cambio oficial da data de

empenhamento da despesa, quando se tratar de viagens internacionais;

c)no caso de viagens internacionais no interesse da Administracdo, fica o
responsavel pelo adiantamento obrigado a apresentar relatorio circunstanciado das
atividades exercidas naquele periodo (exigéncia da Resolucdo 2/91 deste
Tribunal).

47. AS DESPESAS PODEM SER COMPROVADAS POR MEIO DE 22 VIA OU COPIA
AUTENTICADA DE NOTA FISCAL?

Excepcionalmente, desde que devidamente justificadas pelo responsavel e autorizadas pelo
Titular da Unidade Orcamentéria, poderdo ser aceitas despesas comprovadas por 22 via ou

cdpia autenticada de nota fiscal.

(subitem 7.3 da Portaria SF 151/12).

48. QUEM REPRESENTA O CONTROLE INTERNO NO EXAME DOS
ADIANTAMENTOS?

O controle interno € representado pela unidade de execucdo orcamentaria e

financeira de cada Org3o.

(artigo 16 do Decreto Municipal n® 48.592/07 e artigos 118 e 143 da Lei Municipal n°
15.764/13)

49. QUAL O PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS?
O prazo para a prestacdo de contas, junto a unidade responsavel pela execucéo
orcamentaria e financeira do Orgéo, sera de 20 (vinte) dias corridos, contados do

encerramento do periodo de realizacdo da despesa.
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Excetuam-se o Tribunal de Contas do Municipio de Sédo Paulo e a Camara Municipal
de S&o Paulo, cujas normas especificas fixam os prazos de 10 dias Uteis do
encerramento do periodo de realizacdo da despesa, para o Tribunal de Contas, e, no
caso da Camara Municipal, até o dia 12 do més subsequente ao da competéncia do

adiantamento.

(subitem 5.2 da Portaria SF 151/12, subitem 3.1.3 da Ordem Interna SG-GAB 06/08 —
TCMSP e artigo 16 do Ato 1232/13-CMSP).

50. QUAIS 0OS ASPECTOS ANALISADOS PELA UNIDADE DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA?

Esta unidade analisard as prestacdes de contas sob 0s aspectos de sua exatidao
aritmética, obediéncia a legislacao, justificacdo da despesa e conformidade com o

elemento de despesa onerado, bem como a conferéncia documental.

(subitens 2.4 e 6.1 da Portaria SF 151/12)

51. QUEM APROVA OU NAO A PRESTACAO DE CONTAS?

Nos termos do artigo 16 do Decreto Municipal n°® 48.592/07, a apreciacdo e a

deliberacdo da prestacao de contas compete:

Em primeira instancia ao titular da Unidade Responsavel pela Execucdo
Orcamentaria e Financeira da estrutura organizacional de cada Orgao.

Em segunda instancia as seguintes autoridades:

| - a0 Secretario do Governo Municipal, quando se tratar de adiantamento em nome:
a) do Secretéario Municipal de Financas;

b) do Secretario-Executivo de Comunicacao;

c¢) do Ouvidor-Geral,

d) do servidor designado para efetuar as despesas do Prefeito e do Vice-Prefeito;

e) do Secretario-Adjunto e do Chefe de Gabinete da Secretaria do Governo

Municipal;
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Il - a0 Secretario Municipal de Financas, quando se tratar de adiantamento em nome:
a) dos demais Secretérios Municipais;

b) do Secretario-Adjunto e do Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de

Financas;

lIl - ao Secretario Municipal de Coordenacao das Subprefeituras, quando se tratar de

adiantamento em nome:
a) dos Subprefeitos;

b) do Secretario-Adjunto e do Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de

Coordenacédo das Subprefeituras;

IV - aos demais Secretarios Municipais, quando se tratar de adiantamento em nome

dos Secretarios-Adjuntos e dos Chefes de Gabinete de suas respectivas Pastas;

V - ao Chefe de Gabinete de cada Pasta, quando se tratar de adiantamento em nome
dos servidores da respectiva Secretaria, observado, no caso da Secretaria do

Governo Municipal, o disposto no inciso VIII deste artigo;

VI - aos Subprefeitos, quando se tratar de adiantamento em nome dos servidores das

respectivas Subprefeituras, inclusive de seus Chefes de Gabinete;

VII - ao Ouvidor-Geral, quando se tratar de adiantamento em nome dos servidores

daquele 6rgéo;
VIII - no caso da Secretaria do Governo Municipal:

a) ao Coordenador de Seguranca Urbana, quando se tratar de adiantamento em

nome dos servidores daquela Coordenadoria e da Guarda Civil Metropolitana;

b) ao Secretéario-Executivo de Comunicacdo, quando se tratar de adiantamento em

nome dos servidores daquela Secretaria-Executiva.

52. QUAIS AS CONSEQUENCIAS A QUE ESTA SUJEITO O SERVIDOR QUE
REALIZAR DESPESAS ATRAVES DO ADIANTAMENTO EM DESACORDO COM A
LEGISLACAO?

O servidor estara sujeito a ter suas despesas glosadas.
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O valor glosado devera ser recolhido por Documento de Recolhimento ou Depdsito
(DRD).
(subitens 7.1 e 7.1.1 da Portaria SF 151/12)

53. COMO SE DA O ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS DE PRESTACAO DE
CONTAS DE DESPESAS REALIZADAS SOB O REGIME DE ADIANTAMENTO AO
TRIBUNAL DE CONTAS DO MUNICIPIO DE SAO PAULO?

Os processos administrativos relativos a despesas realizadas sob o regime de
adiantamento, no ambito da Administracdo Direta e Autarquica do Municipio, serdo
encaminhados ao Tribunal mediante solicitacdo, por meio eletrénico, ao Arquivo

Geral ou arquivos especificos das unidades.

(artigo 1° da Resolucédo 06/05 deste Tribunal)
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