MESA DA CAMARA
Publ icado novamente por

ter saido ifegivel.

ATO N2 425 /92

Consolida disposicBes dos Atos de nSs-

345/91 e 367/91i, gque éstabelecem normas
para concessfio de adiantamentos, didrias-e
prestacBes de contas, & dd outras provi-
déncias. .

A Hesa da Camara Hunicipal de S%o Faulo, no uso
de suas atribui¢Bes, RESOLVE:

Art. 12 - 0 regime de adiantamento somente poderd
atender a despesa que, por sua natureza ou urgéncia, nio
possa subordinar-se ao processo normal de aplicagHo, até
o limite de 4 (quatro) & 46,5 (seis e meio) vezes, respec—
tivamente por material ou servi¢o, o valor mensal de Uni-
dade Fiscal do Municipio - UFHM.

& 12 ~ As aquisigBes de bens mdveis sujeitos a
incorporagio ficam limitadas, por material, a 1,5 (um e
meio) vezes o valor mensal da UFH.

§ 29 - g vedada a aquisi¢3o de material existente
em estoque na Se¢io Técnica do Almoxarifado (Cont.i).

‘ § 32 - Os limites estabelecidos neste artigo nfo
poderio ultrapassar, por material ou servico, o valor re-
ferido no inciso II do art. 644 da Lei n2 10.544, de
31/05/88.

8 42 - Respeitadas as disposicles deste artigo,
sfio enquadrdveis nas despesas referidas no ‘caput” as
iquisi¢Bes, pelo Departamento de Documentag3c e Informd-
tica - DT.?, de publicagBes — compreendendo livios e pe-
riddicos - para seu acervo ou quandoc requisitadas pelas
unidades administrativas da Casa, observado, por publica-
¢30, o-limite referido no § 1o,

‘Art. 22 - Para viagens e missfo representativa
fora do Municipio serfio concedidas, pela Mesa da Camara,
didrias, arbitradas conforme a localidade a ser visitada.

Farigrafo dnico — Das diirias, comprovar-se—3o os

dias em que o representante esteve na localidade determi-
nada. . .

) Art. 39 - Os adiantamentos serfo feitos através de
crédito em conta corrente vinculada, aberta em nome do
agente responsdvel, junto ao Banco do Estado de SZo0 Paulo
S.A. -~ FS - Ciamara Municipal, que deverd ser utilizada
exclusivamente para a finalidade de que trata este Ato.

§ 192 -~ Ds agentes responsiveis de cada unidade admi-—
nistrativa serfio designados pela chefia respectiva -~ as—
sim entendidos os Diretores de Departamento e Assesso—
res-Chefes -~ através de memorando divigido ao Departamen—
to de Contabilidade e Fiscaliza¢io Or¢amentdria - DT.4.

6§ 22 - A concessiq mensal de numerdrio, na forma do
“caput”, obedecerd ao seguinte procedimento:

I - até o final de cada més, o agente responsdvel
solicitard 4 chefia respectiva, através de memorando, =z
quantia necessdria para atender &s despesas de pronto pa-
gamento do wmés subsequente;

II - aprovada a requisiclo pela chefia, com base enm
‘previsio das despesas dessa natureza comumente feitas pe-
la unidade administrativa, o memorando serd encaminhado
a0 Departamento de Servicos Gerais - UT7.6 para ser autua-
do e dali serd encaminhado diretamente ao DT.{ para as
providéncias 3 que alude o ‘caput”, observando-se, no ca-
s0, o disposto no art. 32 da Lei n2 10.513/88 c/c arts.
829 & 29 deste Ato.

& 32 - Os pedidos de suplementacio de numerdrio, du-
rante o mds de competdncia do adiantamento, obsdecerio ao
mesmo procedimento descrito no pardgrafo anterior, excsto
quanto 4 autuacHo, devendo o expediente corresspondente,
apds ultimado o pagamento, ser juntado ao processo res-—
pectivo.

& A2 - Ressalvado o disposto no pardgrafo seguinte,:
a autorizac3o da despesa serd dada pelo Diretor ou Asses-—
sor-Chefe a que estiver subordinado o requisitante da
compra ou servigo.

6 52 - As requisiges originadas de unidades em que
nio haja designagio de responsdvel pelo regime de adian-
tamento ser3o atendidas pelo agente rasponsdvel da Subdi-
vis¥o de Compras - Cont.2, mediante autorizagcfio do Dire-
tor do DT.1. .

Art. 492 ~ O pagamento de despesas gm montante igual.
ou superior a i (uma) vez o valor. mensal da UFM serd
obrigatoriamente feito mediante cheque nominal ao favore-
cido. .

art. 52 - Dos adiantamentos e didrias recebidos, os
agentes responsiveis, no prazos abaixo indicados, presta-
r80 contas ao DIT.1i, que as encaminhard ao setor competen-—
te para a respectiva tomada de contas:

a) - atd o dia 45 do més subsequente ao da competén-
cia, para os adiantamentos previstos no art. 19;

b) - até 15 dias da data do regresso de responsdvel,’
para a comprovagio a que se refere o pardgrafo dnico do
art. 29.

Art. 42 - Sem prejuizo-da prestagfio de contas de que
trata o artigo anterior, o agente responsidvel deverd re-~
colher & conta da Camara Municipal de 58o Faulo junto ao
Banco do Estado de S%o0 Paulo S.A. - PS - C3mara MNunici-
pal, a diferenga apurada entre o adiantamento recebido e
as despesas pagas, até o segundo dia dtil do :més subse-
quente ao do adiantamento, comunicando o fato imediata-
mente ao DT.1.

Art. 72 - & vedada a utilizag®o de adiantamentos
crevistos neste Ato para despesa sujeita ao processo nov-—
mal de aplicagio.

Art. 89 - Menhum adiantamento sevd autorizado sem
que tenham sido prestadas as contas anteriores, com exce-
¢%0 das relativas ao dltimo més.

Art. 992 - Ds prazos pravistos nos artigos 32 & 69
poderfo ser prorrogados, a rritdrio do Diretpr Beral,
desde quz plenamentes justificadas as razfies asressntadas.

art. 10 - & vedado o fracionamento da contraltacio de
servigos, bem como das agquisicles de materials, sfetuado
cor o objetivo de evitar procedimento licitatdrio, =m
qualguer das suas modalidades.

Art. i1 - Fica caractesvizado o ¥racionamento quando
a soma das despesas, no decorrer de 60 (sessenta) dias,
povy material ou servigo, enquadrar-s2 em qualquer das mo-
dalidades de licitag¥o. '

Art. 12 - as prestagBes de contas deverZo conter os
sepuintes elsmentos, considerados obrigatdrios:

a) — primeiras vias das notas fiscais da compra  ou
de prestacgio de servigo, davidamente quitadas;

b) ~ faturas ¢ respectivas duplicatas, acompanhadas
das correspondentas notas fiscais ou notas de servigo,
quando se tratar de nota fiscal-fatura,

c) - recibos de servigos prestados ou de fornecimen—
to feitos por pessoas nfo estabelecidas, com indicac8o de
nome, ender=z¢o e identificagBes, e, quando for o caso,
comprovante de recolhimento do Imposto de Renda ou do Im-
posto sobre Sarvigos, ou ambos; .

d) - relaglo discriminada e devidamente assinada pe~
lo ordenador da daspesa, de todos os gastos de 'comprova-—
¢H%o documental dificil (selos postais, compra avulsa de
jornais g revistas, tdxis, etc.);

@) - relaglo de outras despesas nfo previstas nas
alineas anterioves e respectivos valores, com os esclare-
cimentos devidos; R

) - comprovante de depdésitos, cheques cancelados e
extrato bancdrio evidenciando a movimentagio da  conta
vinculada durante o més de compet@ncia do adiantamento;

g) - notas de incorporacio de bens patrimoniais 1.5
veis,  quando for o caso.



Art. 43 - Os comprovantes que instruivfo a prestagSo
de contas dever3o conter, no varse, declaragio de -quem
recebeu o material ou atestou a execugSo dos servigos,
bem como assinatura do responsdvel pelas despesas. :

Avt. 44 - InformagcSo, declaragBes, demonstrativos e
demais pegas, bem como manifestacBes, referentes 4 pres—
tacHo de contas, devevrfo conter assinatura do responsdvel
pelo adiantamento. .

Art. i5 ~ Ficam dispensados de quita¢io as notas
fiscais 2o consumidor, as notas fiscais simplificadas e
“"tickets" de caixa.

Art. 16 - Os comprovantes ¢ relacBes de despesas nSo
poder3o conter rasuras, erros ou emendas. A aposigSo de
carimbos, quando necessdria, deverd ocorrer nas partes
laterais ou acima dos documentos da despesa.

] Art. 17 - Serio glosadas as despesas comprovadas com
sagundas vias ou cdpias dos documentos originais, exceto
os documentos expedidos pelos drg¥os da AdministracSo Pu-
blica. .

Avt. 48 - Os documentos comprobatdrios de despesas
dever3o ser colocados em folhas de papel e obrigatoria-
mente assinados pelo ordenador de despesa, quando suas
dimensBes nio permitirem a juntada normal ao processo. AS
despesas: comprovadas por notas simplificadas e "ticket"
de caixa deverio ter escrito, ao lado, o tipo de despesa
vealizada.

Art. 19 - As prestagdes de contas serfo examinadas.
tendo em vista os seguintes requisitos:

a) exatidio aritmética;

b) obedidncia as determinac8es daste Ato;
c) legitimidade da documentagSo; )

d) justificagfZo da despesa, se solicitada;
e) propriedade do recurso onerado.

Art. 20 -~ 0 DT.1 terd o prazo de 30 (trinta) dias
corridos, a partir da data de recebimento do processo,
para apreciacdo # manifestacio sobre a prestacfio de con-
tas, . R

Parégrafo Unico -~ 0 prazo previsto no “caput" deste
artigo paoderd, desde que devidamente Jjustificado, ser
prorrogado por mais 15 (quinze) dias, por decisfo do Di-
retor Geral.

Art. 21 — Se a prestacfio de contas ndo estiver em
consonfincia com as normas legais, o processd retornari ac
agente responsdvel, que deverd regularizd-lo no prazo de
10 (dez) dias, contados da data do seu recebimento, in-
terrompendo-se o prazo de que trata o artigo anterior, -
que recome¢ard quando do retorno ao DT.4.

Art. 22 - Em caso de impedimento, por gqualquer moti-
vo, do agente responsivel pelo adiantamento, serdo adota-
das de imediato, a partir do impedimento, medidas neces-
sdrias 4 prestacio de contas, sendo o agente responsivel
substituido.

Art. 23 - Se a prestaclio de contas contrariar as
normas deste Ato, o setor competente do DT.1 convocard o
responsdvel para prestar esclarecimentos ou regularizar a
falha apontada.

Art. 24 - No caso do n3o atendimento do pedido de
esclarecimentos ou regularizacfo, o setor competente re-
presentard ao Dirstor do DT.1, parm os fins previstos no
artigo 82. i

Art. 25 — Sempre que a regularizagSo ou os esclare-
cimentos solicitados n3o justificarem plenamente a2 apro-
vac¥o da prestagio de contas, a despesa serd rejeitada
pelo sestor competente, que a encaminhaté ao Dirator do
DT.1, para fins de apreciacfio e decisfo.

Art. 26 — D setor competents do DT.1, sem prejuizo
do que vier a ser decidido posteriormente pelo Tribunal
de Contas do Municipio de S30 Paulo, deverd manifestar-se
sobre a regularidade das prestacBes de contas, antes de
submet@~las a4 aprovaci3o do Diretor do DT.i.

Art. 27 - Aprovadas as contas € ultimadas as provi-
déncias relativas a reversf3o de verba e, se for‘ o caso,
incorporagfio, o Diretor. do DT.4, através de oficio pro-

- prio, encaminhard o processo administrativo corresponden-
te ac Tribunal de Contas do Municipio de 5% Paulo, de-
terminando 3o Departamento do Expediente - DT.3 que adote
as providéncias nesse sentido.

Art. 28 - Até o dia 10 (dez) de cada més, o DT.1 en-
caminhard a Diretoria Geral relatdrio resumido da tomada
de contas efetuada no mds anterior, especificando, entre
outros dados, os seguintes: més de competéncia do adian-
tamenta, agente responsdvel, unidade administrativa,
quantia requisitada (requisi¢Ho inicial e suplementa—
¢Bes), saldo devolvido e resultado da tomada de contas.

Art. 29 - A inobservdncia dos prazos fixados para
apresentagio das prestagBes de contas impedird o agente
responsdvel de receber novos adiantamentos, além de 'ter
os pagamentos dos respectiveos vencimentos sustados ateé a

reoularizacfo da ocorréncia.

Art. 30 - Este ato entrard em vigor na'd§t§ de sua
publicagfo, revogadas as disposigBes em contrario, em es-
pecial os Atos de nf9s 345/91 e 347/91.

S50 Paulo, |6 de dezembro de 1992,





