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Introducao:

Este manual visa orientar os gestores de orcamento responsaveis pelo adiantamento, bem como os
demais servidores que dele fazem uso.

Objetivo do Manual:

Este manual tem como objetivo orientar os servidores sobre as informacdes pertinentes do Regime de
Adiantamento, as adequacdes e melhorias no uso do numerario publico em relacdo as despesas
“EMERGENCIAIS” e as instrucdes na prestacao de contas do numerario recebido.

Amparo Legal:

Todo o contetido didatico deste manual é amparado e embasado legalmente nas seguintes Leis, Decretos,
Comunicados e Atos Normativos:

e Lei Federal n°® 4.320/1964 - Institui Normas Gerais de Direito Financeiro para Elaboracao dos
Balancos e Orcamentos da Unido, Estados e Municipios;

e Lei Federal n° 14.133/2021 - Estabelece Normas Gerais sobre Licitacdes e Contratos
Administrativos;

e Lei Municipal n°® 1.336/2011 - Dispde sobre o Regime de Adiantamento para realizacdo de
despesas;

e Decreto Municipal n° 2.784/2017 - Dispde sobre a Concessdao de Diarias aos Servidores da
Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu;

e Comunicado SDG n?19/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

e Instrucdo Normativan® 01/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Referéncia:

Manual de Adiantamento do Tribunal de Contas do Municipio de Sdo Paulo e legislagdo supra
indicada.



O que é adiantamento?

E a entrega de recurso financeiro (item 11) ao agente ptiblico, sempre precedida de empenho contabil
na dotagdo propria, com a finalidade de realizar despesas de pronto pagamento (item 4) e emergenciais
(item 2), expressamente definidas em Lei (item 18) e que nao possa subordinar-se ao processo normal
de pagamento. Ressaltando que a utilizacdo do adiantamento deve ser uma excecdo, de cunho
emergencial.

0 que se entende por despesa emergencial?

Toda situacdo que nao foi prevista no orcamento anual, por se tratar de um acontecimento fortuito (que
acontece por acaso, impossivel de ser planejada, eventual, imprevisivel).

Exemplos: pneu de veiculo oficial furado em viagem oficial fora do municipio; pagamento de pedagio
que nao esteja autorizado pelo cartdo de isencdo, entre outras casualidades que envolvam despesas
emergenciais.

0 que se entende por processo normal de aplicacao?

E a realizagdo da despesa por meio de procedimento licitatério, por dispensa de licitagdo, ou por
inexigibilidade desta, e que deve obedecer, na ordem que segue, aos seguintes estagios: empenho,
liquidagdo e pagamento.

O que caracteriza as despesas que exigem pronto pagamento?

A impossibilidade de seu pagamento aguardar os tramites normais (processo de compra e empenho),
devendo ser utilizado o pagamento a vista.

Como é realizado o pagamento das despesas por adiantamento?

O pagamento sera sempre a vista, ndo sendo permitido pagamento anterior ao dia do recebimento do
numerario; nado é permitido o pagamento com cartdo de crédito, podendo o servidor realizar o
pagamento da despesa em dinheiro, cartao de débito ou PIX, considerando que o numerario (dinheiro)
estara disponivel para o servidor em cheque ou PIX.

OBS: Importante atentar-se a forma de pagameto descrita na nota fiscal. Erro de descricao na Nota Fiscal,
acarretara a reprovacao da nota.

Como se processa a formalizacao e a concessao do adiantamento?

Os pedidos de adiantamento deverdo ser formalizados por meio de requisicdo de compras,
disponibilizada no Sistema Gestor, atentando-se para o que estabelece o artigo 32 da Lei Municipal n?
1.336/2011:

“Art. 3° - Os pedidos de adiantamento, devidamente autorizados pelo Secretdrio Municipal da
pasta, deverdo conter expressamente o seguinte:

a) Nome legivel, cargo ou fungdo e assinatura do servidor responsdvel;
b) Importéncia solicitada e o fim a que se destina;

c) Em caso de viagens o registro de forma clara e ndo genérica do objetivo da misséo

ficial e 0 nome de todos os que dela participardo;

d) Indicagdo da dotagdo orcamentdria a ser ordenada.
Pardgrafo tnico - Os adiantamentos ndo poderdo ter aplicagbes diferentes daquelas previstas
nas solicitagées, sob pena da despesa ser considerada irregular.”



7. Quem pode autorizar a concessdo do adiantamento?
Os ordenadores de despesas (secretario da pasta ou quem estiver respondendo pela pasta).

8. Quem pode ser responsavel pelo adiantamento?

O responsavel pelo adiantamento podera ser servidor efetivo ou comissionado, no exercicio regular
da funcao publica, exceto os da espécie agentes politicos.

9. Em quais situagdées o adiantamento nao pode ser concedido?
-Atender despesas ja realizadas;
-Atender despesas maiores do que as quantias adiantadas;

-Aquisicdo de bens e de materiais com objetivo de formar estoque;
-Despesas que podem ser aplicados os processos normais de compras e aquisi¢des.

10. Quem nao podera ser responsavel pelo adiantamento?
-Servidor em alcance, isto é, aquele que ndo prestou contas no prazo legal ou que nio as teve aprovada;
-Responsavel por dois adiantamentos;
-Servidor em licenca, férias ou afastado;
-Servidor que esteja respondendo por acdes contra o erario;
-Agente politico/estagiario.

11. Como sera a forma de repasse do adiantamento ao servidor responavel?

O repasse ao servidor, sera realizado em cheque ou PIX, conforme indicacdo feita no documento de
solicitacao.

12. Quais sao as formas de devolucio de valores ao erario?

Os valores nao utilizados dentro do prazo de aplicagdo (30 dias), deverao ser devolvidos ao erario,
na forma de depodsito bancario ou PIX, indicado pelo Depto. de Contabilidade e apresentados os
devidos comprovantes junto a prestacao de contas.

13. Se houver a necessidade de realizar despesa por adiantamento para atender o
Prefeito, Vice-Prefeito e os Secretarios municipais, como proceder?

Os processos de adiantamentos e as suas respectivas prestacoes de contas serdo formalizados em
nome de um servidor efetivo ou comissionado designado pelo respectivo agente politico.

14. Podem ser realizadas quaisquer despesas com recursos de adiantamento? Que tipo
de despesa pode ser realizada?
Nao. As despesas que podem ser realizadas estdo definidas no artigo 2° da Lei Municipal n?
1.336/2011 e deverdo respeitar o interesse publico e os principios da economicidade, da
razoabilidade, da moralidade, da impessoalidade, da legalidade e da eficiéncia.
Observando que as excepcionalidades ndo devem se transformar em regra, sob pena de
inobservancia legal.

“Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, sdo definidos como casos de despesas que ndo se
subordinam ao processo normal de aplicagéo:

I - Despesas mitdas e de pronto pagamento destinadas ao atendimento de necessidades
imediatas tais como:

a) Servicos postais com selos, telegramas, radiogramas, ndo disponiveis em contrato
vigente;



b) Servigos de transporte urbano, pequenos carretos e outras despesas de pequeno vulto, ndo
disponiveis em contrato vigente;

c) Servigos com encadernagdo avulsa e com artigos de escritdrio, de desenho, impressos e
papéis, reprodugdes de documentos, com quantidades restritas, para uso e consumo proximo
ou imediato, quando ndo disponiveis em contrato vigente;

d) Com aquisi¢do avulsa de livros, jornais e outras publicagdes de interesse do Municipio;
e) Com despesas de cardter indispensdvel ao andamento de medidas judiciais, destinadas a
atender, nos prazos legais, a determinagdes judiciais em feitos de interesse da
Municipalidade;

f) Com taxas e emolumentos correspondentes a autenticacdo de documentos,
reconhecimento de firmas e expedigdo de certidées;

g) Viagens de servidores publicos ou autoridades, a servigo da Municipalidade, incluindo
estadias, refeicdes, comunicagdes e transporte;

h) Despesas com estadia e refeicées pelos motoristas/segurangas, jornalistas, quando a
servico no acompanhamento dos compromissos do Vice-Prefeito e Prefeito Municipal,
devidamente justificado;

i) Despesas com a participagdo de servidores ptiblicos em cursos, congressos ou semindrios,
visando o seu treinamento e aquisicdo de conhecimentos técnicos aplicdveis as suas
atribuigcées funcionais, incluindo o pagamento de taxas de inscrigdo, estadia, refeicdes e
transportes;

J) Despesas de viagens, alimentagdo e estadia de delegagdes oficiais, esportivas ou
escolares, representativas do Municipio;

k) Despesas com alojamento e alimentagdo de delegagdes esportivas ou escolares, de outros
Municipios que participem de certames organizados pela Prefeitura da Estdncia Turistica de
Itu;

) Despesas com recepgcées e homenagens destinadas a pessoas em visitas oficiais ou
protocolares e em comemoragdo a datas civicas e festivas;”

A utilizacdo frequente do regime de adiantamento para contratagdo de servigos e aquisicdo de bens
ou materiais com a mesma finalidade ou com os mesmos fornecedores ou prestadores de servicos,
podem caracterizar a fuga ao processo licitatorio, infringindo a Lei Federal n® 11.133/2021 - Lei de
Licitagdes e Contratos Adminisrtativos.

15. Quais despesas nao serdo aceitas na prestacdo de contas do adiantamento?
De acordo o artigo 22, §12 da Lei Municipal n® 1.336/2011, ndo serao aceitos:

“a)Bebidas alcodlicas;
b) Coquetéis e confraternizacées entre os funciondrios publicos;
c¢) Despesas pessodais;
d) Guloseimas, como sorvetes, chocolates, doces, balas, etc;
e) Refeicées e combustiveis efetuados no Municipio de Itu;

f)Compras com empresas que tenham algum parentesco com o servidor responsdvel pelo
adiantamento;

g) Despesas realizadas em data anterior a entrega do adiantamento.”

16. O que se deve observar nas despesas e prestacao de contas dos adiantamentos para
participacao de servidores em curso e viagens de interesse da administracio?

O servidor devera ficar atento aos gastos com refeicdes, considerando o Decreto Municipal n°
2.784/2017, que estabelece o valor base corrigido anualmente, conforme previsto nos anexos I e Il
do mesmo Decreto, considerando a dura¢do da viagem e a necessidade ou nao de hospedagem:



“ANEXO |
DESLOCAMENTO SEM HOSPEDAGEM

DURACAO | PERCENTUAL

I
De 03 a 08 horas | 1 VALOR BASE
______________________________________________ [ = mmmmmmm e
De 08 a 16 horas | 2 VALOR BASE
______________________________________________ [ == mmmmmmm e
De 16 a 24 horas | 3 VALOR BASE

ANEXO Il
DESLOCAMENTO COM NECESSIDADES DE HOSPEDAGEM

DURAGAO | PERCENTUAL

De 12 a 24 horas | 2 VALOR BASE

Acima de 24 horas, a cada novo intervalo de 12 horas, a
diarial
serd acrescida em 100% (cem por cento) do valor base

E necessario também que o servidor, quando realizar sua prestacio de contas (atencdo ao item 27),
junte: a comprovagdo dos dispéndios com a viagem (notas fiscais, cupons fiscais e recibos), o relatério
com objetivo da viagem, o relatério do conteddo do curso ao qual participou, as fotos, os certificados,
e as outras informac¢des que comprovem a realizacdo do evento.

17. Que tipo de despesa pode ser feita na organizacao e realizacao de eventos quando a
municipalidade participar?
As despesas com a organizac¢do e a realizacdo de eventos patrocinada ou despesas com
eventos nos quais haja a participacdo do municipio, devem ser realizadas pelo processo
normal de aplicacdo (processo licitatério). A maioria dos eventos devem fazer parte do
calendario oficial do municipio, portanto, é possivel que sejam planejados e organizados com
antecedéncia. Uma eventual despesa com adiantamento destina-se a atender eventos
imprevistos, ou a atender despesas imprevisiveis de eventos programados, as quais nao
tenham sido incluidas no planejamento inicial. A despesa de adiantamento utilizada na
organizacdo e realizacdo de eventos deve ser devidamente justificada e ter a anuéncia do
ordenador de despesa.

18. 0 que sao consideradas despesas extraordinarias e urgentes de natureza
excepcionais, prevista no inciso II, artigo 2° da Lei Municipal n°1.336/2011?

Sao despesas que ocorrem esporadicamente, e que ndo podem ser subordinadas ao processo normal
de aplicacao (processo licitatério) e que ndo se enquadram em nenhum outro inciso previsto na Lei.
Sdo despesas orientads pelos principios constitucionais da economicidade, da legitimidade e do
interesse publico.



19. Existem limites de valores para concessao e realizacdo de despesas pelo regime de
adiantamento?
Sim. O limite da concessao mensal é regulamentado pela Lei Municipal n° 1.336/2011 ou o que for
estabelecido pela Secretaria Municipal de Finangas, de acordo com a situagdo economica do
municipio.

“Art. 4° - O valor do adiantamento, em poder do servidor publico, ndo poderd ultrapassar o
valor de 5 (cinco) vezes o maior saldrio minimo vigente no Pais.”

Obs: De acordo com a situacao econ6mica, a Secretaria Municipal de Financas podera alterar o valor
estabelecido no art. 49, supra referido, por meio de norma interna, que dé ciéncia as demais
secretarias, preferencialmente por escrito.

20. 0 adiantamento pode ultrapassar o exercicio financeiro (01/01 a 31/12) do corrente
ano?
Nao. Conforme dispde o paragrafo terceiro do artigo 72 da Lei Municipal n° 1.336/2011:

“§ 3° - A prestagdo de contas dos adiantamentos feitos durante os meses de Novembro e
Dezembro, obrigatoriamente, deverd ser feita até o dia 20 (vinte) de dezembro do mesmo

”

ano.

21. Qual o prazo de aplicagdo do adiantamento e qual o prazo para prestacido de contas?
30 dias, conforme estabelecido no artigo 72 da Lei n°1336/2011:

“Art. 7° - O prazo de aplicagdo do adiantamento, ndo poderd ultrapassar 30 (trinta) dias,
contados do recebimento do recurso.”

O servidor devera realizar a prestacdo de contas do adiantamento dentro dos 30 dias contados a
partir do recebimento do mesmo.

Exemplo: O servidor recebeu o adiantamento no dia 12 e somente o utilizou no ultimo dia (302 dia).
Assim, devera prestar contas na mesma data, ou seja, dentro dos 30 dias contados do recebimento
do recurso.

22. As despesas podem ser realizadas a partir de qual momento?

Somente quando o recurso financeiro estiver disponivel para o servidor. Em hipo6tese alguma, é
admitido o uso de recurso proéprio ou cartdo de crédito para realizar gastos publicos, visando
posterior reembolso.

23. No caso de impedimento ou afastamento do servidor responsavel pelo
adiantamento, quais as providencias devem ser adotadas?

Em caso de afastamento permanente do responsavel pelo adiantamento, o Gestor ou Secretario
Municipal deverd recolher imediatamente o valor ndo utilizado nas despesas, para realizar o
encerramento do processo.

No caso de impedimento temporario, como férias ou licencas, devem ser adotadas as seguintes
medidas:

- encerramento do processo se o numerario nao tiver sido recebido;

- prestar contas das despesas realizadas fora do periodo de impedimento e recolher o saldo
eventualmente nio utilizado, se o numerario tiver sido recebido.



24. Podem ser adquiridos materiais permanentes por adiantamento?

A aquisicao de material permanente deve ser justificada e autorizada pelo ordenador de despesa e
s6 deve ocorrer em casos excepcionais, quando caracterizada despesa extremamente urgente,
inadiavel e de pequeno vulto, devidamente comprovada a sua urgéncia ou emergéncia, observando-
se também o disposto no artigo 92 da Lei Municipal n® 1.336/2011:

“Art. 9° - Quando ocorrer aquisicdo de material permanente, deverdo ser emitidas notas
fiscais separadamente das demais despesas, devendo ser encaminhada cépia da nota fiscal
para o Departamento de Patriménio que procederd a escrituracdo dos bens no acervo do
Patriménio do Municipio.”

25. Por que ndo é permitida a aquisicao de bens e materiais por meio de adiantamento

com objetivo de formar estoque?

O regime de adiantamento deve atender as despesas imediatas, caso contrdrio, torna-se possivel o
uso do processo normal de aplicacdo (processo licitatorio). Sendo assim, ndo é permitida a aquisi¢ao
de bens e de materiais com objetivo de formacdo de estoque.

26. Por qual a razido é imprescindivel prestar contas?

Prestar contas é um dever constitucional que se aplica a qualquer pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos,
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, constituindo por conseguinte instrumento de
transparéncia de gestdo fiscal.

27. 0 que acontece com o servidor que nao prestar contas?

0 servidor que ndo prestar contas no prazo estabelecido na legislacdo municipal sera considerado
servidor em alcance, isto é, servidor que ndo tenha prestado contas no prazo regulamentar, e por isso
esta sujeito a aplicacdo de medidas administrativas, civis e penais, quando cabiveis. Além disso, o ndo
atendimento aos prazos fixados na Lei Municipal n°® 1.336/2011 implicara em representacdo a
Secretaria responsavel:

“Art. 5° - E vedada a concessdo de 2 (dois) adiantamentos a um mesmo servidor ou novo
adiantamento a servidor em alcance.

Pardgrafo Unico - E considerado servidor em alcance aquele que ndo prestou contas no prazo
legal ou que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de prdtica de ato ilegal.”

Dispoe ainda a Instrucao Normativa n2 01/2.024 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, em
seu artigo 62, §12, que os orgaos e entidades municipais devem dar conhecimento aos responsaveis
pelo Controle Interno dos nomes e identificacdo dos responsaveis que deixaram de aplicar os
recursos de adiantamento recebidos, no prazo de 10 dias uteis contados do término do prazo para
prestagdo de contas.

“Artigo 62 - As Prefeituras, as Cdmaras, as Autarquias Munipais, as Entidades e Fundos de
Previdéncia Municipal, as Sociedades de Economia Mista Municipais, as Empresas Publicas
Municipais, os Consdcios Intermunicipais e os Consdrcios Piiblicos a que se referem a Lei
Federal n®11.107 de 06 de abril de 2.005, no uso do regime de adiantamento, devem atentar
para os procedimentos determinados na lei local especifica e, também, para as demais
disposigdes deste capitulo.

$§12 - Os orgdos e entidades acima mencionados dardo conhecimento aos responsdveis pelo
Sistema de Controle Interno, em até 10 (dez) dias tteis do término do prazo para prestagdo
de contas, dos nomes dos responsdveis que deixaram de comprovar a aplicagdo dos recursos
de adiantamento recebidos, fornecendo todos os elememntos que permitam asua
identificagcdo.”
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28. Como o servidor deve fazer a prestacao de contas?

Apébs a realizacdo das despesas, o responsavel pelo adiantamento juntard os documentos
comprobatérios (item 29) e formulario exigido (anexo A) para prestacdo de contas. Em seguida,
dentro do prazo estabelecido (item 21), ele encaminhara todo o processo de prestacdo de contas ao
Departamento de Contabilidade (Secretaria de Finangas) que fara a primeira analise do processo. Em
seguida, Departamento de Contabilidade (Secretaria de Financas) enviara o processo ao
Departamento de Controle Interno (Secretaria de Compliance e Transparéncia) para que se faca a
segunda andlise do processo. Sempre serd observada a ordem cronolégica das despesas no
demonstrativo de aplicacao.

Todos os documentos a serem apresentados para prestacdo de contas deverdo ser organizados,
numerados e assinados pelo ordenador de despesas (Secretario), nos moldes estipulados no artigo
89, §62 da Lei Municipal n? 1.336./2011.

Art. 8° - A cada adiantamento corresponderd uma prestagdo de contas, constituidas de
comprovanrtes originais e do recebo de recolhimento do saldo, se houves.

“§6°- Os documentos de despesas deverdo ser numerados seguidamente e devem ser vistados
pela autoridade superior do servidor responsdvel pelo adiantamento.”

29. Qual é a documentacgdo necessaria para a prestacao de contas e o que deve conter

nos documentos fiscais?

A documentacdo comprobatoria de despesas, assim como, as regras a serem aplicadas estdo descritas
na Lei Municipal n°1336/2011, que dispoe:

“Art. 8° - A cada adiantamento corresponderd uma prestacdo de contas, constituidas de
comprovantes originais e do recibo do recolhimento do saldo, se houver.”

Todos os comprovantes devem ser emitidos em nome da Prefeitura da Estdncia Turistica de Itu,
cadastrada sob o CNPJ n° 46.634.440.0001/00, com o endereco Av. Itu 400 anos, 111-Itu Novo
Centro-Cep: 13.303-500 - Tel. 4886-9600.

Os campos do documento fiscal devem estar corretamente preenchidos pelo estabelecimento
emissor, com a mesma grafia e tinta, ndo podendo conter rasuras ou borrdes, nem preenchimento
posterior com a inten¢ao de completar dados que ndo foram informados pelo estabelecimento.

Os bens ou servigos adquiridos devem vir descritos de forma detalhada e sem abreviaturas, no campo
apropriado do documento fiscal, de forma a permitir o que foi adquirido, ndo sendo aceitas descricdes
genéricas como, por exemplo: Despesa, Diverso e etc.

Reza o artigo 82, §§12 e 42 da Lei Federal n? 1.336/2.011:

“Art.8° - A cada adiatamento corresponderd uma prestacdo de contas, constituidas de
comprovantes originais e do recibo do recolhimento do saldo, se houver.

$1°- As despesas serdo comprovadas mediante notas e cupons fiscais emitidas em nome da
Prefeitura Municipal de Itu com registro do C.N.P.] e a descrigdo do que foi gasto, quantidade
de mercadoria, preco unitdrio e global.”

“§4°- Ndo serdo aceitos documentos alterados, rasurados, emendados ou com outros artificios
que venham a prejudicar sua clareza.”



Para recibo de pagamento de contribuinte individual, indicar o nome, endereco, documentos de
identificacdo e os demais documentos de inscri¢des fiscais (INSS e ISS). Nesse sentido impde o artigo
89, §22 da Lei Municipal n? 1.336/2.011:

“Art.8° - A cada adiantamento corresponderd uma prestagdo de contas, constituidas de
comprovantes originais e do recibo de recolhimento do saldo, se houver.

()

“§2°- Os recibos de servigos de pessoa fisica devem identificar o prestador, contendo nome,
enderego, RG, CPF, niimero de inscrigdo no INSS e niimero de inscrigcdo no ISS.”

Quanto a despesas com viagens e cursos, além dos documentos fiscais, deverdo também ser
apresentados relatdrios de viagem e relatdrio do curso ao qual o servidor participou. Assim impde o
artigo 82, § 32 da Lei Municipal n® 1.336/2.011:

“Art.8° - A cada adiantamento correspondera uma prestacdo de contas, constituidas de
comprovantes originais e do recibo de recolhimento do saldo, se houver.

()

“§3°- A comprovagdo de dispéndios com viagem deve estar acompanhada, além dos
documentos fiscais, de relatdrio objetivo das atividades realizadas nos destinos visitados.”

O responsavel pelo adiantamento, ao entregar para o setor solicitante o material ou servigo
adquirido, deve exigir deste o atesto no verso da nota fiscal (data, nome legivel, cargo e assinatura
de quem recebeu), confirmando o recebimento, na forma do artigo 8%, §52 da Lei Municipal n?
1.336/2.011:

“Art.8° - a cada adiantamento corresponderd uma prestagdo de contas, constituidas de
comprovantes originais e do recibo de recolhimento do saldo, se houver.

()

“§5°- 0 responsdvel pelo adiantamento deverd atestar, no respectivo documento fiscal ou
recibo de servigo, que a mercadoria ou servigo foram recebidos a contento.”

Antes de efetuar qualquer despesa, o responsavel deve certificar-se de que o fornecedor ou
prestador de servigo possui condi¢gdes de emitir documentos fiscais.

0 responsavel pela prestagdo de contas deve atentar-se a orientacoes, diretrizes e determinacées da
Instrucao Normativa n? 01/2024, do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, especialmente aos
artigos 62 a 66.

30. As despesas podem ser comprovadas por meio de 2° via ou copia autenticada de
nota fiscal?

Excepcionalmente, desde que devidamente justificadas pelo responsavel e autorizadas pelo Gestor
e Secretario da pasta envolvida, poderdo ser aceitas despesas comprovadas por 2° via ou cépia
autenticada de nota fiscal.

31. Quais as consequéncias a que servidor esta sujeito quando realizar despesas por
meio de adiantamento em desacordo a legislacao e recomendacoes do TCE-SP?

O servidor podera ter suas despesas glosadas (anuladas), e o valor da despesa devera ser devolvido
ao erario publico municipal. Em caso de recorréncia, a conduta do servidor sera apurada em Processo
Adminisrtativo Disciplinar, na esfera adminisrtativa, sem prejuizo de eventual resposabilizacio nas
esferas civel e criminal, se o caso.



Cumpre esclarecer e ressaltar que o servidor ndo podera recusar-se a realizar o servico externo, ou
seja, em outro municipio, pela impossibilidade de entrega previa do numerario referente a diaria de
viagem, pois o artigo 52 do Decreto n2 2.784 de 28 de junho de 2017, determina que a diaria PODERA
ser antecipada, desde que haja numerario para tanto:

Art. 52 0 pagamento da didria poderd ser antecipado, tendo em vista o prazo do afastamento,
segundo a natureza e aextensdo do servico a ser realizado, podendo ser feito nas
proprias unidades de despesa, desde que haja numerdrio para tanto.

Vinicius Saudino de Moraes
Secretdrio Municipal de Compliance e Transparéncia

Dr. Albéri Italiani de Oliveira
Diretor de Controle Interno

Karina Carofene Moreira
Controladora Interna

Robson Roberto da Silva
Técnico Adminisrtativo

Revelino Borges e Silva
Técnico Contdbil
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ANEXO A - PRESTACAO DE CONTAS: DESPESAS COM VIAGEM

DOCUMENTACAO COMPROBATORIA PARA PRESTACAO DE CONTAS NO REGIME DE
ADIANTAMENTO — LEI 1.336/2011 ]
“PARA ATENDER VIAGENS TEMPORARIAS FORA DO MUNICIPI0O”

Este tipo de adiantamento deve atender as despesas de servidores quando em viagem tempordria no interesse da Administragdo tais como: cursos, eventos, ou outras despesas
em viagens de miss3o oficial, com amparo legal aos artigos 68 e 69 da Lei Federal n2 4.320/64, Lei Federal n2 14.133/21, Lei Municipal n? 1.336/11, Decreto Municipal n2 2.784/17,

bem como ao Comunicado SDG n2 19/2010 e Instru¢do Normativa n2 01/2024, ambas do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.

Segue abaixo modelo a ser usado ao procediento de presta¢do de contas.
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IDENTIFICACAO DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO:
NOME:
RG: CPF:

DESCRIGAO DAS DESPESAS

Despesas Quantidade Valor Unitério (R$) Valor Total (RS)

Passagens

Pedagio

Taxi

Estacionamento

Refei¢do

Combustivel

Hospedagem

Taxa Inscricdo — Curso

Cidade de Destino: Data da viagem:

Hora Saida de Itu: Hora Chegada em Itu:

Obs. :

MOTIVO DA VIAGEM:

Declaro para os devidos fins, estar ciente das legislagdes relativa ao Regime de Adiantamento para despesa de pronto pagamento, em especial a Lei Municipal n° 1.336/2011 e do Decreto Municipal n° 2.784/2017, que trata do valor da
didria, me comprometendo a correta aplicacdo dos recursos e posterior prestacdo de contas, sob as penalidades cabiveis.

Ordenador de Despesa Func. Favorecido pelo Adiantamento
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ANEXO B - PRINCIPIO DA LEGALIDADE

E o principio basico de todo direito publico. A legalidade é esteio do estado democratico de direito, esta correlacionada a tipicidade
e as normas de direito. Toda atividade administrativa deve estar dotada de legalidade. A doutrina costuma usar a seguinte
fraseologia:

“Enquanto que na atividade particular tudo o que ndo estd proibido é permitido, na administragdo publica é o inverso, s6 pode
fazer o que a Lei permite, deste modo, tudo o que nao esta permitido é proibido.”
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