PUBLICADO DOC 26/06/2013, p. 134-135 c. 4, 1-2

ATO N° 1232/13
Dispb8e sobre normas e procedimentos para a concessao de adiantamento e sua
prestacdo de contas, e da outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de S&o Paulo, no uso de suas atribuicfes legais,
RESOLVE:

Art. 1°. O regime de adiantamento previsto na Lei n® 10.513, de 11 de maio de
1988, consiste na entrega de numerario a servidor municipal, sempre precedida de
empenho onerando a dotacédo prépria, com a finalidade expressa de realizacao de
despesas de pronto pagamento, que ndo possam subordinar-se ao processo normal
de aplicacdo, observado o valor estabelecido no inciso Il do art. 24, da Lei Federal
8.666 de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes.

Art. 2°. Considera-se motivo impeditivo de realizacdo da despesa por processo
normal de aplicacdo, a necessidade absoluta de contratacdo de servico ou aquisicdo
de material, devidamente especificado e justificado pelo agente responsavel pelo
adiantamento, cujo pagamento ndo possa aguardar os tramites normais.

Paragrafo Unico. As situacdes decorrentes da postergacdo de medidas
administrativas ndo ensejam a caracterizacdo da excepcionalidade que embasa a
constituicdo de adiantamento.

Art. 3° A despesa realizada com fundamento nos incisos I, Il e 11l do art. 2° da Lei
10.513/88 limita-se aos percentuais previstos nos incisos deste artigo, calculados
sobre o valor estabelecido no inciso Il, do artigo 24, da Lei Federal n°® 8.666, de 21
de junho de 1993 e suas alteracdes:

| - 14% (catorze por cento), por material, para aquisicdo de material de consumo;
Il - 35% (trinta e cinco por cento), por prestacao de servico.

Art. 4° O adiantamento ndo podera abranger periodo de realizacdo da despesa
superior a um més de duracgao.

Art. 5° Os eventos cientificos, culturais ou esportivos, previstos no inciso VII do
artigo 2°, da Lei n°® 10.513, de 1988, poderdo ser organizados e realizados pelo
Centro de Comunicacdo Institucional — CCl, por meio de seu Cerimonial, quando
atenderem ao desempenho inerente as atividades e estiverem incluidos em
programacdo oficial, condi¢cdes que deverdo ser previamente comprovadas e
autorizadas pela Secretaria Geral Administrativa.

8 1° Quando houver remuneracdo de servicos profissionais, o pagamento fica
restrito a 50% (cinquenta por cento) do valor estabelecido no inciso Il do art. 24 da
Lei Federal n® 8.666/93 com suas alteracfes, de modo individualizado, devendo ser
observado o interesse publico, bem como o custo do servigco profissional no
mercado de trabalho.

§ 2° Excetuando-se a situagdo prevista no 8§ 1°, o disposto no "caput"” deste artigo
aplica-se, também, aos gastos com transporte, hospedagem e alimentacao,
efetuados relativamente as pessoas convidadas para participar do evento, na
qualidade de palestrante, debatedor ou oficineiro.

8§ 3° As despesas com hospedagem e alimentacdo somente poderédo ser efetuadas
nas hipoteses em que a pessoa convidada, nos termos previstos no 8 2° deste
artigo, participe do evento por um dia ou mais, situacdo que devera ser
previamente comprovada pela programacado oficial e autorizada pela Secretaria
Geral Administrativa, bem como devidamente demonstrado o interesse publico e
observada a razoabilidade dos gastos.

Art. 6°. Os adiantamentos deverao observar o principio da anualidade.

Paragrafo unico. Desde que devidamente justificada, a observancia ao principio da
anualidade referida no “caput” deste artigo podera ser excepcionada em relagdo ao
adiantamento fundamento no inciso VII do art. 2° da Lei 10.513/88.



Art. 7° Os procedimentos de analise, registro e controle de concessao de
adiantamentos, bem como a apreciacdo da respectiva prestacdo de contas, serdo
efetuados pela Unidade responsavel pela Execucao Orcamentaria e Financeira, nos
proprios processos em que os adiantamentos tenham sido concedidos.

Art. 8°. E vedado o fracionamento da contratacdo de servigos e das aquisi¢bes de
materiais com o objetivo de evitar procedimento licitatério, em qualquer de suas
modalidades.

§ 1° O descumprimento do disposto no "caput" deste artigo implicard na
responsabilidade funcional do agente responsavel que realizar a despesa.

§ 2° Caracteriza-se o fracionamento quando o somatoério dos valores despendidos,
no decorrer de 30 (trinta) dias, por material ou por servico, independentemente de
sua especificagéo, enquadrar-se em qualquer das modalidades de licitagdo, caso em
que deveria ser esse o procedimento adotado.

Art. 9°. Ficam vedadas, por meio do regime de adiantamento, as aquisi¢cbes de:

I - materiais que constem das listas de estoque elaboradas e divulgadas pela
Equipe de Gestdo de Materiais e Patrimbnio — SGA-21, via intranet, exceto quando
a quantidade disponivel ou fornecida pela SGA-21, nao atender a necessidade
constante da justificativa do solicitante e, nesse caso, deverd ser juntado ao
processo comprovante expedido pela SGA-21 declarando a inexisténcia ou
insuficiéncia de estoque do material adquirido;

Il - materiais com o objetivo de formar estoque;

11l — equipamentos e materiais permanentes.

Art. 10. Ficam vedados adiantamentos para atender despesas ja realizadas ou para
complementar quantias adiantadas, ndo se permitindo, também, adiantamento a
servidor em alcance, nem a responsavel por dois adiantamentos.

Art. 11. O servidor que nado prestar contas do Adiantamento ou ndo providenciar
sua regularizacdo nos prazos fixados pela legislacdo ficara sujeito a aplicacdo de
medidas administrativas, civis e penais cabiveis.

Art. 12. Os agentes responsaveis pelos processos de adiantamento serdo
designados pelas chefias mediatas por meio de memorando dirigido a Secretaria de
Contabilidade, Materiais e Gestéo de Contratos — SGA-2.

8§ 1°. Os adiantamentos serdo concedidos por meio de cheques cruzados e
nominativos ao Agente Responsavel designado, que o depositara em conta corrente
vinculada a CMSP, junto ao Posto de Atendimento Bancario da Edilidade, que sera
utilizada exclusivamente para a finalidade de que trata este Ato.

8§ 2° Nao sera permitida, em qualquer hipdtese, abertura de conta conjunta para
movimentac¢do do adiantamento.

Art. 13. A concessdo mensal de numerario, na forma do artigo anterior, obedecera
ao seguinte procedimento:

I - até o dia 25 de cada més, o agente responsavel encaminhara memorando a
respectiva chefia, solicitando a importancia para atender as despesas do més
seguinte;

Il - aprovada a requisicdo pela chefia com base em previsdo das despesas dessa
natureza o memorando sera encaminhado a Unidade Administrativa de Protocolo —
SGA-6, para ser autuado, e, em seguida, o processo sera remetido a Secretaria
Geral Administrativa — SGA;

Il - A Secretaria Geral Administrativa — SGA apreciara o pedido de concessao de
adiantamento e deliberara, emitindo despacho autorizatério contendo
obrigatoriamente os seguintes dados:

a) Nome e CPF do agente responsavel;

b) Objeto resumido da despesa;

¢) Valor total do objeto;

d) Cédigo da dotacéo a ser onerado;

e) Prazo de realizacdo da despesa.

Art. 14. O pagamento de despesas em montante superior a 1% (um por cento) do
limite estabelecido no artigo 1° deste Ato, sera, obrigatoriamente, feito mediante
cheque nominal ao favorecido.



Paragrafo Unico. Para as despesas cujo valor aproximado seja inferior ao
estabelecido no “caput” deste artigo, o pagamento podera ser feito em espécie,
obrigando-se o Agente Responsavel a depositar eventual saldo na conta do
adiantamento no dia posterior a realizacdo das mesmas.

Art. 15. O agente responsavel devera recolher a conta corrente da Camara
Municipal de Sao Paulo, junto ao Posto de Atendimento Bancéario da Edilidade, até o
dia 10 do més subsequente ao do adiantamento, a diferenca apurada entre o valor
recebido e as despesas pagas, comunicando o fato imediatamente a Equipe de
Tesouraria — SGA-25, inclusive com cépia do relatério sintético das despesas
realizadas.

Art. 16. Até o dia 12 do més subsequente ao da competéncia do adiantamento, os
agentes responsaveis pelo Adiantamento Administrativo prestardo contas a
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos - SGA-2, que as
encaminhara a Unidade responsavel pela Execucdo Orcamentaria e Financeira.

Art. 17. Nenhum adiantamento sera autorizado sem que tenham sido prestadas as
contas anteriores, com excecédo das relativas ao Gltimo més.

Art. 18. As prestacbes de contas dos processos de adiantamento deverao conter os
seguintes documentos, considerados obrigatorios:

I - primeiras vias das notas fiscais de venda ou notas fiscais de servicos,
devidamente quitadas, com preco total expresso, contendo, ainda, quantidade,
discriminacdo e pre¢o unitario das mercadorias ou servigos, emitidas em nome da
Camara Municipal de Sdo Paulo, com endereco e o nimero do CNPJ da mesma,
ficando dispensados estes dados, no corpo da nota, quando se tratar de notas
fiscais simplificadas;

Il - faturas e duplicatas, acompanhadas das notas fiscais ou notas de servico,
quando se tratar de nota fiscal-fatura;

Il - notas fiscais ao consumidor, notas fiscais simplificadas e cupons fiscais,
ficando estes documentos dispensados de quitacdo;

IV - recibos de servigcos prestados devidamente identificados com nome, endereco,
n° dos documentos de identidade e do CPF do prestador de servico e, quando for o
caso, comprovante de recolhimento do Imposto de Renda, do Imposto Sobre
Servicos e da contribuicdo social previdenciéria;

V - recibos de comprovacdo das despesas, fornecidos pelas entidades néo
obrigadas a emissdo de documento fiscal, devendo constar identificacdo do CNPJ,
carimbo identificador da empresa, data e assinatura do preposto;

VI - relacdo discriminada e devidamente assinada pelo agente responséavel, de
todos os gastos de comprovacdo documental dificil (selo postal; compra avulsa de
jornais e revistas; taxis; 6nibus; metrd etc);

VII - relacdo de outras despesas nao previstas nas alineas anteriores e respectivos
valores, com os esclarecimentos devidos;

VIII - comprovantes de depdsitos, cheques cancelados e extrato bancério
evidenciando a movimentac¢do da conta vinculada durante o més de competéncia
do adiantamento;

IX - a realizacdo da despesa devera ocorrer em dias Uteis, excetuando-se os dias
em que ocorrerem eventos na Edilidade, o que devera ser informado.

Art. 19 Os comprovantes que instruirdo a prestacdo de contas deverdo conter
declaracdo de quem recebeu o material ou atestou a execucédo dos servigcos, bem
como assinatura do responsavel pelas despesas.

Art. 20. As informacfes, declaracbes, demonstrativos e demais pecas, bem como
manifestacdes referentes a prestacdo de contas, deverdo conter assinatura do
agente responsavel.

Art. 21. Os comprovantes e relacdes de despesas ndo poderdo conter rasuras, erros
ou emendas.

Art. 22. Quando suas dimensdes ndo permitirem a juntada normal ao processo, 0s
documentos comprobatérios de despesas deverdo ser colados em folha de
informacédo e, obrigatoriamente, assinados pelo agente responsavel.



Paragrafo Unico. A aposicdo de carimbos, quando necessaria, devera ocorrer em
espaco que nao prejudique a clareza e a autenticidade dos documentos, e, nos
casos de documento colado em folha de informacédo, abrangendo a ambos.

Art. 23. Seréo glosadas as despesas:

a) ndo comprovadas com as primeiras vias dos documentos, exceto os documentos
expedidos pelos 6rgaos da Administracdo Publica;

b) comprovadas por meio de copias reprograficas;

¢) pagas antes do recebimento do numerario;

d) realizadas ou quitadas em periodo diferente do fixado no adiantamento;

Art. 24. As prestacdes de contas serdo examinadas tendo em vista 0os seguintes
requisitos:

a) exatidao aritmética;

b) obediéncia as determinacdes deste Ato;

¢) legitimidade da documentacao;

d) justificativa da despesa;

e) dotacéo onerada.

Art. 25. A Unidade responsavel pela Execucdo Orcamentaria e Financeira, sem
prejuizo do que vier a ser decidido posteriormente pelo Tribunal de Contas do
Municipio de S&o Paulo, terda prazo de 30 (trinta) dias, a partir da data do
recebimento do processo, para apreciacdo e manifestacdo sobre a prestacdo de
contas

Art. 26. A Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos - SGA-2,
terd prazo de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento do processo, para apreciacao
e aprovacéo da prestacdo de contas.

Art. 27. Os prazos previstos nos artigos 15, 16, 25 e 26 poderao ser prorrogados, a
critério da Secretaria Geral Administrativa - SGA, desde que plenamente
justificadas as razdes apresentadas.

Art. 28. Se a prestacdo de contas nao estiver em consonancia com as normas
legais, 0 processo retornard ao agente responséavel, que devera regularizd-lo no
prazo de 10 (dez) dias, contados da data do seu recebimento, interrompendo-se os
prazos de que trata o artigo anterior, que recomecardao quando do retorno a
Unidade responséavel pela Execucdo Orcamentéaria e Financeira.

Art. 29. Em caso de impedimento, por qualquer motivo, do agente responsavel pelo
adiantamento, serdo adotadas de imediato as medidas necessarias a Tomada de
Contas.

Art. 30. No caso de néo atendimento do pedido de esclarecimentos ou regularizacdo
a Unidade responséavel pela Execucdo Orcamentéria e Financeira representara a
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos - SGA-2, para os fins
previstos no artigo 17.

Art. 31. Sempre que a regularizagdo ou o0s esclarecimentos solicitados nao
justificarem plenamente a aprovacdo da prestacdo de contas, a despesa sera
rejeitada pela Unidade responsavel pela Execucdo Or¢camentaria e Financeira, que a
encaminhard a Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos — SGA
-2, para fins de apreciacéo e deciséo.

Art. 32. Aprovadas as contas e ultimadas as providéncias relativas aos ajustes
contabeis, a Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos — SGA-2
encaminhara o processo a Secretaria Geral Administrativa — SGA e, apds, devera
retornar para custédia, aguardando eventual requisicdo pelo Tribunal de Contas do
Municipio de Séo Paulo.

Art. 33. Efetuado o exame da prestacdo de contas referente a cada més, a Unidade
responsavel pela Execu¢do Orcamentaria e Financeira devera emitir um relatério
especificando: més de competéncia do adiantamento, agente responsavel, unidade
administrativa, quantia requisitada, saldo devolvido e resultado da analise da
prestacdo de contas até o décimo dia subsequente, o qual ser& encaminhado a
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos — SGA-2, tendo como
destino final a Secretaria Geral Administrativa - SGA.



Art. 34. A inobservancia dos prazos fixados para apresentacdo das contas impedira
0 agente responsavel de receber novos adiantamentos, até a regularizacdo da
ocorréncia.

Art. 35. Duavidas e casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Geral
Administrativa - SGA

Art. 36. Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario, em especial o Ato n°® 946 de 23 de dezembro de 2006.
Sé&o Paulo, 25 de junho de 2013.



