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Regime de Adiantamento — Conceito e Fundamentacao Legal

O Adiantamento consiste na entrega de numerario ao servidor, sempre precedido de empenho na dotagéo
propria, para o fim de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal.

Os artigos 65 e 68 da Lei n® 4.320/64 estabelecem que, para se adotar o0 Regime de Adiantamento, deverao
ser observadas as seguintes condicdes:

a) As espécies das despesas devem estar previamente definidas em lei;
b) A natureza da despesa ou a sua urgéncia impossibilitam o processo normal de aplicacéo;
C) Em casos excepcionais.

No ambito da Prefeitura, a realizagcao de despesas por meio do Regime de Adiantamento esta definida na
Lei Municipal n® 10.513, de 11 de maio de 1988, regulamentada pelo Decreto Municipal n® 48.592, de 6 de
agosto de 2007 e pela Portaria SF n° 77/19.

Vale lembrar que os 1° e 2° artigos da Lei n°® 10.513/88 salientam que o regime de adiantamento tem a
finalidade de atender as necessidades da Unidade nos casos em que a realizagdo das despesas ndo possa
subordinar-se ao processo normal e quando for exigido o pronto pagamento. Nesse mesmo sentido, o artigo
2° do Decreto n° 48.592/07 dispde que para a realizacao de gastos no regime de adiantamento € necesséria
justificativa do motivo que impede sua realiza¢do pelo processo normal.

Também devemos ressaltar que o artigo 3° da Lei n® 10.513/88 determina a proibi¢do da formalizacéo de
adiantamentos para:

e Atender despesas ja realizadas (vide § 2°, artigo 8° e § (inico do artigo 18 do Decreto n° 48.592/2007);
o Complementar despesas j& adiantadas (vide § 2°, artigo 8° do Decreto n° 48.592/2007);

e Servidores em alcance e;

e Responsavel por dois adiantamentos.

Finalizando, destacamos que os gastos com os recursos do adiantamento devem ser iniciados ap6s o
efetivo recebimento do numerério pelo responsavel pelo adiantamento.



Pequeno Vulto, Manutencéo de Bens Moveis, Conservacéo e Adaptacao de
Bens Imoveis

Incisos I, Il e Il do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Opgéo Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricdes

Pequeno vulto: Despesas destinadas ao atendimento das necessidades imediatas das Unidades
Orcamentéria e Operacional. Despesas com materiais para a elaboracéo de servicos administrativos, desde
que de pequeno valor e quantidade.

Manutenc&o de Bens Mdveis e Conservacdo e Adaptacdo de Bens Iméveis: Despesas imediatas e
urgentes destinadas a adequar e preservar as instalacdes das Unidades, bem como aquelas necessérias
para manter o funcionamento regular e permanente dos bens maveis.

Exemplos: Servicos de pintura, eletricidade, consertos de ventiladores, mesas, etc.

OBSERVACAO: REFORMA NAO E MANUTENGCAO, portanto, se demandar alteragio, mesmo com intuito
de melhoria, devera ser efetuada por intermédio de processo normal de aplicacéo.

Limites da despesa por Material, Servico ou Bem Patrimonial Mével: De acordo com o estabelecido no
artigo 5° do Decreto n° 48.592/2007, limita-se ao valor previsto no artigo 95, § 2°, da Lei Federal n°®
14.133/2021 e suas altera¢des (Decreto Federal n°® 11.317/2022), e atualmente € de R$ 11.441,66.

Fundamentacéo
Decreto n° 23.639/87 (dispde sobre o empenho)
Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso |, 1l e 1l (dispde sobre o regime de adiantamento)
Decreto n° 48.592/07 - Artigos 1°, 4°, 5°, 6°, 15 e 17 (regulamenta a Lei n°® 10.513/88)

Decreto n° 29.929/91(disciplina a execucéo dos servicos de manutencéo e conservacao de
prédios/instalacdes municipais) e suas alteracdes (Decretos n° 41.306/01 e 41.394/01)

Portaria SF 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacdo de despesas pelo adiantamento)

Instrucado do processo

e Despacho autorizatério do Titular da Unidade Orgamentéaria, contendo no minimo: nome do responsavel
pelo adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotagéo e valor.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucao Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizac&o da despesa

Mensal, exemplos: 01/02/14 a 28/02/14, 01/05/15 a 31/05/15.



Atendimento Social a Pessoas Carentes

Inciso IV do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Opc¢ao Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricdes

Sao despesas destinadas a ajudar a populacdo carente do municipio do tipo: moradia, transporte,
alimentacéo, remédios, etc., realizadas comumente por SEHAB, SMADS, SMDHC, SMS e Subprefeituras,
cujos procedimentos, limites e demais requisitos séo disciplinados por meio de portarias das proprias
Secretarias e Subprefeituras.

Fundamentacéo

Decreto n° 23.639/87 (dispde sobre o empenho)

Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso IV (dispde sobre o regime de adiantamento)

Decreto n°® 48.592/07 - Artigos 1°, 6° § 1°, 7° e 15 (regulamenta a Lei n® 10.513/88)

Portaria SF n° 77/19 (dispde sobre procedimentos para realiza¢do de despesas pelo adiantamento)
Portarias da SEHAB, SMADS, SMDHC, SMS e Subprefeituras disciplinando procedimentos proprios.

Instrucdo do processo

o Despacho autorizatério do Titular da Unidade Orgcamentéria, contendo no minimo: nome do responséavel
pelo adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotagéo e valor.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instruc&o Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizacdo da despesa

Mensal, exemplos: 01/02/14 a 28/02/14, 01/03/15 a 31/03/15, 01/09/15 a 30/09/15.



Cursos ou Congressos Necessarios ao Desempenho de suas Atribuicdes

Inciso V do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Op¢éao Indicador adiantamento >
clicar no botédo imprimir.

Descricao

Adiantamento destinado ao pagamento de despesas relativas a inscri¢cdes, custos ou taxas de cursos,
necessarios ao desempenho das atribui¢cdes de servidores publicos.

Fundamentacéo
Decreto n° 23.639/87 (dispde sobre o empenho)
Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso V (dispde sobre o regime de adiantamento)
Decreto n° 48.592/2007 - Artigos 1°, 6° § 2°, 8° e 15 (regulamenta a Lei n® 10.513/88)
Portaria SF n°® 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacéo de despesas pelo adiantamento)

Instrucdo do processo

e Programacéo ou prospecto do curso, congresso, seminario, simpoésio, férum, etc., com as informacdes:
prazo de inscri¢do, valor, periodo de duracéo, etc.

o Despacho autorizatério do Titular da Unidade Orgcamentéria, contendo no minimo: home do responsével
pelo adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotacéo e valor.

¢ Nome e registro funcional dos participantes.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucéo Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizac&o da despesa

Compreende desde o dia previsto para a realizacdo da inscri¢cdo até o tltimo dia do curso, congresso, etc
(considerando-se eventuais prorrogacoes).



Viagens Temporarias de Servidores no Interesse da Administracéo

Inciso VI do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botao Imprimir > Selecionar a Opc¢ao Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricao

Destinada ao pagamento de diarias para cobertura de despesas de servidor quando em viagens no
interesse da administracédo e, somente quando néo for possivel o uso do processo normal de aplicagéo,
podera ser autorizada a aquisicao de passagens. Excluem-se da possibilidade de concessao de diarias, as
viagens aos municipios que fazem parte da Regido Metropolitana de S&o Paulo (Lei Complementar Federal
n° 14/73 e Lei Complementar Estadual n°® 94/74 e alteraces, a saber:

1. Aruja 14. Guararema 27. Ribeirdo Pires

2. Barueri 15. Guarulhos 28. Rio Grande da Serra

3. Biritiba Mirim 16. Itapevi 29. Salesépolis

4. Cajamar 17. ltaquaquecetuba 30. Santa Isabel

5. Caieiras 18. Itapecerica da Serra 31. Santana do Parnaiba

6. Carapicuiba 19. Jandira 32. Santo André

7. Cotia 20. Juquitiba 33. Sdo Bernardo do Campo

8. Diadema 21. Mairipora 34. Sdo Caetano do Sul

9. Embu 22. Maua 35. Sdo Lourenco da Serra

10. Embu-Guacgu 23. Mogi das Cruzes 36. Sdo Paulo

11. Ferraz de Vasconcelos 24. Osasco 37. Suzano

12. Francisco Morato 25. Pirapora do Bom Jesus 38. Tabodo da Serra

13. Franco da Rocha 26. Poa 39. Vargem Grande Paulista
Fundamentacéo

Decreto n° 23.639/87 (dispde sobre o empenho)

Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso VI (dispbe sobre o regime de adiantamento)

Decreto n° 48.592/07 - Artigos 1°, 6° § 2°, 8° e 15 (regulamenta a Lei n® 10.513/88)

Decreto n° 48.744/07 (regulamenta o art. 128 da Lei n°® 8989/79 - Estatuto do servidor publico municipal)
Decreto n° 53.179/12 (tabela de diarias para viagens internacionais)

Portaria SF n°® 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizagdo de despesas pelo adiantamento)
Portaria SF n° 74/19 (tabela de diarias para viagens nacionais).

Instrucéo do processo

e Despacho autorizatério do Titular do Orgéo (caso haja delegacdo de competéncia, do Secretario Adjunto
ou Chefe de Gabinete), contendo no minimo: nome do responséavel pelo adiantamento/CPF/RF,
legislacdo, dotacao e valor.

e Autorizagdo para o afastamento nos termos dos Decretos n° 58.261/18, 58.649/19 e 48.743/07.

e Adiantamento para uma Unica viagem:

- Pode ser utilizado para um ou mais servidores.



- Deveréa constar nome e namero do registro funcional do responsavel pelo adiantamento, e se houver,
dos demais envolvidos na viagem.

e Adiantamento estimativo (com periodo de realizacdo de até trés meses):
- Pode ser utilizado para um ou mais servidores.
- Deveréa constar nome e numero do registro funcional do responséavel pelo adiantamento.

- Devera ser expedida, pela autoridade competente, uma autorizagao para cada viagem constando o
nome e registro funcional dos servidores que realizardo a mesma.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucéo Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Calculo das diarias

Atentar para o indice determinado para o Rio de Janeiro que devera ser usado somente para a cidade do
Rio de Janeiro (Capital). Para as demais cidades desse estado, utilizar o indice determinado para “Outros
Municipios”, conforme Portaria SF n°® 74/19.

Periodo de realizacdo da despesa

Devera compreender desde a data prevista para o inicio do dispéndio do dinheiro até o ultimo dia da viagem.
Lembrando que o dinheiro devera estar disponivel ao servidor responsavel pelo adiantamento até a data
prevista para o inicio do dispéndio do dinheiro.

Exempilo:

Periodo da viagem — 06/05/15 a 11/05/15.

Data prevista de pagamento — 05/05/15.

Periodo de realizacdo do adiantamento — 06/05/15 a 11/05/15.



Cursos ou Congressos/Viagem Temporaria no Interesse da Administracao

Incisos V e VI do Art. 2° da Lei n°® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Opc¢ao Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricao

Adiantamento destinado a cobertura de despesas com diarias de viagem conjugada ao pagamento de
despesas com inscricdo em cursos, congressos, etc. Este tipo de adiantamento somente devera ser utilizado
no caso em que sejam proximos a realizagao da inscri¢do e o inicio do curso. Nesse caso, o periodo de
realizacéo seria desde o dia previsto para inscri¢cdo até o Ultimo dia do evento, considerando inclusive a sua
eventual prorrogacéo. Caso o inicio do curso aconteca em data mais distante da inscricao, deveréo ser
formalizados processos distintos, um para pagamento da inscricdo onde o periodo de realizagdo abranja o
periodo de inscricdo do curso/congresso e outro para pagamento das diarias, onde o periodo de realizacdo
abranja o periodo da viagem.

Fundamentacéo
Decreto n° 23.639/87 (disp8e sobre o empenho)
Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Incisos V e VI (dispbe sobre o regime de adiantamento)
Decreto n° 48.592/07 - Artigos 1°,6° § 29, 8° e 15° (regulamenta a Lei n® 10.513/88)
Decreto n° 48.744/07 (regulamenta o art. 128 da Lei n°® 8989/79 - Estatuto do servidor publico municipal)
Decreto n° 57.622/17 (regulamenta o art. 6° do Decreto n° 48.744/07)
Decreto n° 53.179/12 (tabela de diarias para viagens internacionais)
Portaria SF n°® 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacdo de despesas pelo adiantamento)
Portaria SF n° 74/19 (tabela de diarias para viagens nacionais)

Instrucdo do processo

e Despacho autorizatério do Titular do Orgéo (caso haja delegacdo de competéncia, do Secretario Adjunto
ou Chefe de Gabinete), contendo no minimo: nome do responsével pelo adiantamento/CPF/RF,
legislacdo, dotacao e valor.

e Programacéo ou prospecto do curso, congresso, etc., onde conste valor, prazos de inscri¢cdo, periodo de
realizacéo, além de outros dados.

o Nome e registro funcional dos participantes.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucéo Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Observacéao

Este adiantamento podera ser formalizado para atender despesas de um ou mais servidores desde que
constituido em nome de um Unico servidor que seja responsavel pela prestacdo de contas.

Periodo de realizac&o da despesa

Desde o dia previsto para se efetuar a inscricdo no evento até o Ultimo dia da viagem.



Eventos Cientificos, Culturais e Esportivos, Quando a Municipalidade os
Patrocinar ou Deles Participar

Inciso VII do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no bot&o Imprimir > Selecionar a Opg&o Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricao

Adiantamento destinado a cobertura de despesas com a organizagéo e realizacdo ou participagdo da PMSP
em eventos inerentes as suas atividades, tais como:

e Flores para decoragéo, filmes e revelagdes de fotos, materiais especificos a realiza¢éo do evento;

e Contratacdo de servigos profissionais, sendo que este Ultimo devera ficar restrito ao valor previsto no
artigo 95, § 2° da Lei Federal n® 14.133/21, individualizadamente, devendo ainda ser compativel com o
custo do servico profissional no mercado;

e Além disso, podera ser considerado como despesa neste adiantamento o pagamento de transporte,
hospedagem e alimentagéo de pessoas convidadas a participar do evento.

Fundamentacéo
Decreto n° 23.639/87 (dispde sobre o empenho)
Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso VII (dispde sobre o regime de adiantamento)
Decreto n° 48.592/07- Artigos 1°, 6°, 10° e 15° (regulamenta a Lei n® 10.513/88)
Portaria SF n° 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacdo de despesas pelo adiantamento)

Instrucado do processo

e Despacho autorizatério do Titular do Orgéo, contendo no minimo: nome do responsavel pelo
adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotacéo e valor.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucao Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizacdo da despesa

Compreende desde a data prevista para pagamento da liquidacéo até o ultimo dia do evento. Caso haja
algum servico a ser efetuado apds o ultimo dia do evento, como por exemplo, revelacédo de fotos, incluir no
periodo de realizagdo os dias em que esse servigo serd realizado, observando-se sempre que o periodo de
realizacdo ndo pode ultrapassar trés meses de duracéo.
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Carater Indispensavel ao Andamento de Medidas Judiciais

Inciso VIII do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Opc¢ao Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricao

Adiantamento destinado a cobertura de despesas com xerox, despesas com cartério, do tipo
reconhecimento de firma, autenticacéo de papéis, etc., cujo carater seja indispensavel ao andamento de
medidas judiciais. Esse adiantamento € utilizado na Secretaria Municipal dos Negécios Juridicos e o limite
mensal do adiantamento para a Unidade Or¢camentéria é equivalente ao valor previsto no artigo 95, § 2°, da
Lei Federal n® 14.133/21, multiplicado pelo nimero de departamentos que promovem o andamento de
medidas judiciais.

Fundamentacéo
Decreto n° 23.639/87 (disp8e sobre o empenho)
Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso VIII (dispde sobre o regime de adiantamento)
Decreto n® 48.592/07 - Artigos 1°, 6°, 11 e 15 (regulamenta a Lei n°® 10.513/88)
Portaria SF n° 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacéo de despesas pelo adiantamento)

Instrucdo do processo

e Despacho autorizatério do Titular da Unidade Orgamentéria, contendo no minimo: nome do responséavel
pelo adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotacéo e valor.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucéo Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizac&o da despesa

Até trés meses
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Representacédo do Municipio

Inciso IX do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Mddulo Execugdo Orgamentéria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Opc¢ao Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricao

Adiantamento destinado a cobertura de despesas de natureza protocolar, decorrentes das relacdes de
ordem social, no exercicio das atividades administrativas. Entende-se por natureza protocolar algo cuja
natureza e o carater sejam oficiais, quando a Prefeitura os patrocinar ou delas participar, justificado sempre
o0 interesse publico, o carater esporadico e a razoabilidade dos gastos.

Ressalta-se que para ser considerada como de representacéo, a despesa deve estar entre as discriminadas
nos incisos | a IV do artigo 12 do Decreto n° 48.592/07.

Destaca-se que este adiantamento ndo é destinado a cobertura de despesas de viagem de servidores
guando forem indicados para representar o municipio. Neste caso, devera ser formalizado o adiantamento
para pagamento de diarias (nos termos do inciso VI do art. 2° da Lei n® 10.513/88).

Fundamentacé&o
Decreto n° 23.639/87 (disp8e sobre o empenho)
Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso IX (disp8e sobre o regime de adiantamento)
Decreto n® 48.592/07 e alteracdes - Artigos 1°, 3°, 6°, 12° e 15° (regulamenta a Lei n°® 10.513/88)
Portaria SF n° 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacdo de despesas pelo adiantamento)

Instrucdo do processo

e Despacho autorizatério do Titular da Unidade Orgamentéaria, contendo no minimo: nome do responsavel
pelo adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotacéo e valor.
Especificamente neste despacho autorizatério, deverao ser citados o inciso ou incisos do artigo 12 do
Decreto n°® 48.592/07, a que se refere o adiantamento.

e Quando se tratar de despesas do Chefe do Executivo, este devera ser fundamentado no inciso IV do
artigo 12 do Decreto n° 48.592/07.

o Este adiantamento seré formalizado exclusivamente em nome do (s):
e Secretario Municipal
e Subprefeitos
e Controlador Geral
e Secretarios Adjuntos
e Subsecretérios
o Chefe de Gabinete
e Chefe do Cerimonial e
e Chefe do Gabinete Pessoal do Prefeito e do Vice-Prefeito.

¢ Quando a despesa se referir ao Chefe do Executivo e ao Vice-Prefeito, o Adiantamento sera
formalizado em nome de servidor por eles designados.

e Relacédo contendo a discriminacao das despesas que serdo efetuadas e seus respectivos valores.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucao Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizac&o da despesa

Até trés meses.
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Natureza Excepcional

Inciso X do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Opcao Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricao

Natureza Excepcional, justificada e ratificada pelo Secretario da Unidade Orcamentaria, ou previamente
autorizada pelo Prefeito, quando for o caso é destinado a cobertura de despesas de dificil previsibilidade
combinado ao fato de ndo encontrar amparo nos outros incisos do artigo 2° da Lei n® 10.513/88 e altera¢bes
gue em virtude da sua urgéncia ndo possa ser subordinado ao processo normal de aplicagéo.

Fundamentacéo
Decreto n° 23.639/87 (dispde sobre o empenho)
Lei n® 10.513/88 - Artigo 2° - Inciso X (dispde sobre o regime de adiantamento)
Decreto n°® 48.592/07 — Artigos 1°, 6°, 13° e 15° (regulamenta a Lei n° 10.513/88)
Portaria SF n° 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacéo de despesas pelo adiantamento)

Instrucdo do processo

e Despacho autorizatério do Titular da Unidade Orgcamentéria, contendo no minimo: home do responséavel
pelo adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotagéo e valor.

o Poderé ser formalizado em nome de servidor expressamente designado pelo Titular da Unidade
Orcamentéria para essa finalidade.

e A despesa devera ser ratificada pelos Secretarios Municipais, Subprefeitos ou Controlador Geral, no
prazo impreterivel de 05 (cinco) dias Uteis da data de sua realizacdo, salvo se o Despacho de
Autorizacao para o Adiantamento houver sido proferido pelo Titular da Pasta.

¢ Quando autorizado previamente por ato do Chefe do Executivo, ficam dispensados quaisquer requisitos.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucéo Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizacdo da despesa

Até trés meses
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Concessao de Ajuda de Custo aos Agentes de Campo Nao Servidores em
Campanhas de Saude Publica

Inciso XI do Art. 2° da Lei n® 10.513/88
Tipo de Empenho
Ordinério
Contas de Despesa a serem utilizadas

Consultar as contas de despesa utilizadas para pagamento de adiantamento no Sistema de Orcamento e
Finangas (NSOF) no seguinte enderego: NSOF > Md6dulo Execugdo Orcamentaria > Cadastro > Despesa >
Subelemento/ltem de despesa > Clicar no botdo Imprimir > Selecionar a Opgéo Indicador adiantamento >
Clicar no botéo imprimir.

Descricao

Concesséo de ajuda de custo aos Agentes de Campo N&o Servidores, em Campanhas de Imunizagéo ou
Campanhas Emergenciais de Saude Publica é destinado ao pagamento de ajuda de custo (despesas de

transporte e alimentagdo) a ndo servidores que prestarem servigos nessas campanhas de sadde publica.
Exemplo: campanha de vacinagéo contra a gripe.

Fundamentacéo
Decreto n° 23.639/87 (dispde sobre o empenho)

Lei n® 10.513/88 e altera¢bes introduzidas pela Lei n° 14.159/06 - Artigo 2° - Inciso Xl (disp&e sobre o regime
de adiantamento)

Lei n® 14.159/06 (acrescenta o inciso Xl a Lei n°® 10.513/88 e dispde sobre a ajuda de custo a agentes de
campo)

Decreto n°® 48.592/07 — Artigos 1°, 6° 14° e 15° (regulamenta a Lei n°® 10.513/88)
Portaria SF n° 77/19 (dispde sobre procedimentos para realizacéo de despesas pelo adiantamento)

Instrucado do processo

e Despacho autorizatério do Titular da Unidade Orgamentéria, contendo no minimo: nome do responséavel
pelo adiantamento/CPF/RF, legislacdo, dotacéo e valor.

o Deveré ser formalizado obrigatoriamente em nome de servidores lotados na Coordenacéo de Vigilancia
em Saude ou nas Supervisdes de Vigilancia em Saude.

e O valor diério da ajuda de custo por pessoa ndo podera exceder 0,5% (cinco décimos por cento) do
limite da dispensa de licitago.

e Previamente a data de realizacdo da campanha devera ser publicada no DOC uma lista dos agentes de
campo que nela atuarao.

e Atentar para as demais exigéncias indicadas no item Instrucéo Inicial do Processo, na pag. 15 deste
manual.

Periodo de realizac&o da despesa

Até trés meses.
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Instrugao Inicial do Processo

O pedido de adiantamento devera conter os dados abaixo:

1. Memorando solicitando a abertura de processo de adiantamento bancario identificando o Responsavel,
seus dados pessoais (CPF e RF), o periodo e o valor;

2. Informar se o interessado tem, ou nao, férias ou licenca médica agendada/prevista para periodo que
coincida com o do adiantamento;

3. Informar se o interessado ja é responsavel em outro adiantamento;

4. Informar se o interessado esta em alcance perante a Prefeitura de Sao Paulo (vide glosas de despesas);
5. Se for a primeira vez, incluir os dados pessoais e 0 RG do Responsavel;

6. O pedido devera ser efetuado com antecedéncia de 20 (vinte dias).

As informagdes acima s&o imprescindiveis, pois 0 DESPACHO AUTORIZATORIO do Titular da Unidade
Orcamentéria deve conter no minimo: nome do responséavel pelo adiantamento — CPF — RF, periodo e valor,
além de outras exigéncias legais, como legislac@o e dotacdo, que ficara a cargo da unidade responsavel
pela execugdo orcamentéria e financeira.

Da Conta Cartao de Controle de Despesa — CCD

O montante concedido a titulo de adiantamento ficara disponivel para utilizacdo em sistema de cartao
magneético, disponibilizado pelo Banco do Brasil S.A, e ndo podera ser utilizado para finalidade distinta
daqguela para a qual foi concedido, devendo ser devolvido eventual saldo nao utilizado.

O cartdo de controle de despesa - CCD devera ser emitido mediante solicitacdo do Secretario Municipal de
cada Pasta, ou de quem este autorizar, ao Banco do Brasil S.A.

Cabera ao Departamento de Administragdo Financeira — DEFIN executar os procedimentos, junto ao Banco
do Brasil, necessarios a correta utilizagdo do meio de pagamento de que trata o “caput” deste artigo.

Da Analise e Concessao do Adiantamento

O processo devidamente formalizado serd encaminhado & unidade responsével pela execugéo financeira e
orcamentdria do 6rgdo, nos termos do artigo 16 do Decreto Municipal n® 48.592, de 6 de agosto de 2007,
gue o analisara sob o aspecto formal e legal, e informara sobre as condi¢Ges para a concessao do
adiantamento, providenciando a seguir, se for o caso, o processamento dos documentos contabeis no
sistema de execugdo orgcamentaria.

15



Prestacao de Contas do Adiantamento e sua Analise

A prestagédo de contas de adiantamento consiste na juncao dos documentos comprobatdrios das despesas
realizadas no processo formalizado sob o regime de adiantamento e sera objeto de analise por parte da
Unidade Responsavel pela Execucéo Or¢camentaria e Financeira da estrutura organizacional de cada Org&o
nos termos do artigo 16 do Decreto n° 48.592/07.

Uma vez recebida a prestacao de contas do adiantamento pela Unidade Responsavel pela Execugao
Orcamentaria e Financeira do Orgéo, efetuara a baixa do processo no Sistema de Or¢camento e Financas -
SOF, para entéo, proceder a analise das contas.

Encontram-se descritos no artigo 18 da Port. SF n° 77/19, os documentos basicos para a prestagdo de
contas. No entanto, como existem adiantamentos que possuem caracteristicas especificas, seréo
apresentados a seguir destagues para a analise geral e também para alguns casos especificos.

Analise Geral

De e forma geral, nas prestacdes de contas o analista devera atentar para os seguintes pontos, validos para
todos os tipos de adiantamento:

e Verificar se a despesa foi devidamente autorizada e se as notas de reserva, empenho e liquidagéo
foram emitidas e anexadas ao processo conforme determina a Portaria SF n° 108/03 (DOM 31/12/03).

o Efetuar a conferéncia aritmética, verificando se a quantidade, preco unitario e total estdo corretos.

o Verificar nas Notas Fiscais/Cupons Fiscais: se os mesmos contém os dados fiscais de acordo com o tipo
de nota: CNPJ/ CPF/IE/CCM, além da inscrigdo “12 Via”.

e Verificar se os recibos de contribuinte individual estdo de acordo com o inciso lll, artigo 18 da Portaria
SF n° 77/19, ou seja, com as indicac6es do nome do prestador de servi¢o, endereco, n°s do RG, CPF,
INSS, CCM, bem como do valor bruto, retengdes e valor liquido do servico.

e Conferir: data de emissdo do documento, quitagdo, nome da Unidade para qual foi emitido, justificativa
da despesa e limite do valor da despesa.

Verificar ainda:

e Se foram juntados: Resumo das Despesas, Rela¢do de Despesas com Conducado, demonstrativo em
gue constem as despesas do Cartdo de Controle de Despesas (CCD).

e Quando houver uso imediato do valor do adiantamento (quando a conta corrente utilizada for a conta
pessoal do responsavel), como nos casos de processos de viagens, eventos, representacao, etc., ndo
h& necessidade da jun¢cdo do demonstrativo do CCD.

e Se foram juntados o depdsito bancario e o DRD do saldo nao utilizado, se houver.

e Se foram cumpridos os prazos de recolhimento do saldo néo utilizado e da apresentacdo da prestacéo
de contas.

e Atentar para as situacdes de glosa de despesas, discriminadas no artigo 40 da Portaria SF n° 77/19.

e Observagédo: Sendo o adiantamento destinado ao pagamento de despesas de pronto pagamento, é
vedado o pagamento de despesas com a utilizagcao de cartdo de crédito.
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Analise Especifica

Conforme citado, além dos aspectos gerais a serem observados nos documentos anexados a prestacao de
contas de qualquer tipo de adiantamento existem alguns itens que devam ser destacados:

Incisos I, Il e lll do artigo 2° da Lei n®10.513/88

Deverao ser observados os limites de valor das despesas estabelecidos no artigo 5° do Decreto n°
48.592/07. O limite é atualmente R$ 11.441,66.

A retencdo e recolhimento de tributos na fonte devem ser realizados de acordo com a legislagéo federal,
estadual e municipal vigente.

Inciso IV a Xl do artigo 2° da Lei n°® 10.513/88

Deveréo ser observados a retencéo e o recolhimento dos impostos (ISS/IRRF/INSS).

. . ial

Quanto a este adiantamento, deverdo sempre observar as regras especificas estabelecidas através de
portaria da Pasta competente combinando-as com as regras estabelecidas para o trato do adiantamento em
Si.

. . N id -
¢ Notas Fiscais/Recibos
e Data de emisséao

E imprescindivel que a data de emissdo, bem como da quitacéo da nota fiscal ou recibo estejam dentro do
periodo de realizagdo do adiantamento.

O periodo de realizagdo do adiantamento tem inicio desde 1° (primeiro) dia previsto para se efetuar a
inscricao até o ultimo dia do curso, congresso, etc. (considerando-se eventuais prorrogacdes), desde que
nao ultrapasse trés meses.

Se o adiantamento englobar curso e viagem, no periodo de realizagdo devera ser incluido o periodo da
viagem, desde que ndo ultrapasse trés meses.

Se o periodo atingir mais de trés meses, entdo deverdo ser formalizados processos distintos, um para
pagamento do curso e outro para pagamento das diarias.

e E obrigatéria a jungdo de copia do comprovante de participacdo do servidor no curso, congresso,
seminario, etc.

e Caso o curso/congresso tenha duracéo prolongada, devera ser apresentada a prestacao de contas
referente ao pagamento da inscricdo no prazo previsto no artigo 17 da Portaria SF n® 77/19 e
posteriormente ao término do evento, ser juntado o comprovante de participagéo.

e Nas viagens nacionais devem ser juntados:
v' Comprovante da passagem aérea:
- Recibo de compra da passagem aérea, terrestre, etc., caso seja adquirida através do adiantamento.

- Um dos seguintes documentos emitidos pelas empresas aéreas, quando se tratar de bilhete eletrdnico:
recibo do passageiro, recibo de itinerario do passageiro, confirmacédo de compra, comprovante de venda e
etc.

- Copia da passagem aérea, terrestre, etc. (quando ndo se tratar de bilhete eletrdnico).
v" Recibo de pedagio, quando for pago através do adiantamento.

v/ Copia do recibo de pedagio, quando desembolsado pelo servidor.
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e Nas viagens internacionais devem ser juntados:
v" Recibo de compra da passagem aérea, caso seja adquirida através do adiantamento.

- Um dos seguintes documentos emitidos pelas empresas aéreas, quando se tratar de bilhete eletrénico:
recibo do passageiro, recibo de itinerario do passageiro, confirmacéo de compra, comprovante de venda e
etc.

- Copia da passagem aérea. (Quando ndo se tratar de bilhete eletrénico).
v" Informativo contendo a divulgagdo do valor do cAmbio oficial da data de empenhamento da despesa.

v" Relatorio circunstanciado em atendimento a Resolugéo n® 02/1991 do TCM.

. izacA0 e realizaciio d

Neste adiantamento devem ser juntados recibos e/ou notas fiscais referentes as despesas inerentes ao
evento sendo que, quando se tratar de recibos relativos a remuneragédo de servigos profissionais, devera ser
observado o limite equivalente valor previsto no artigo 95, § 2°, da Lei Federal n® 14.133/2021 para cada
profissional.

Também verificar os casos de retengéo e recolhimento de ISS, IRRF e INSS.

. lid liciai

Neste adiantamento, comum somente na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos, devem ser juntados
documentos comprobatérios das despesas consideradas especificas ao cumprimento de medidas judiciais.

. «

Neste adiantamento séo realizadas as despesas relacionadas com os incisos | a IV do artigo 12 do Decreto
n°48.592/07, cujos comprovantes devem ser juntados em conformidade com as despesas realizadas.

¢ Natureza Excepcional
Neste adiantamento devem ser comprovadas todas e quaisquer despesas individualmente, seja com nota
fiscal, recibo ou outro comprovante regularmente aceito na forma estabelecida na Port. SF n°® 77/19.

Ressalta-se que a ratificagcdo da despesa pelo Secretario, Subprefeito e Controlador Geral € necesséria
guando a autorizacdo para o Adiantamento néo tiver sido exarada pelo Titular da Pasta.

. Concessdo de Ajudade Custo a Agentes de Campo

Neste adiantamento a despesa é comprovada através de recibo com a assinatura de cada um dos agentes
de campo que receberam a ajuda de custo.

Ressalta-se que deve ser observado se foi respeitado o valor limite da ajuda de custo, de acordo com o § 1°
do artigo 2° da Lei n® 14.159/06, para cada agente - que é o de, no maximo, 0,5% (cinco décimos por cento)
da dispensa de licitagao.

Observac8es gerais

l. ApOs a analise da prestagdo de contas, caso a mesma nao esteja em condi¢des ainda de ser
aprovada, devera ser devolvida ao Responséavel pelo Adiantamento para regularizagao, contendo a
discriminacdo clara e objetiva do (s) item (ns) a ser (em) regularizado (s);

Il. Nos casos em que a Unidade responsavel pela execucdo orcamentéria e financeira confirmar que
foram esgotadas todas as tentativas de regularizacéo do processo, sem éxito, podera recorrer ao
artigo 38 da Portaria SF n°® 77/19;

Il Quando a prestacéo de contas estiver em condi¢cdes de aprovacdo, devera ser submetida a
apreciacao da autoridade competente — nos termos do artigo 16 do Decreto n° 48.592/07 e
alterac6es,que emitird despacho decisério sobre as prestacdes de contas em primeira instancia;
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VI.

VII.

Em caso de ndo aprovacao da prestacao de contas em primeira instancia, o Responsavel pelo
Adiantamento podera apresentar recurso contra tal deciséo, conforme disposto na Secao V da
Portaria SF n°® 77/19. Caso o recurso ndo seja acatado em primeira instancia, a prestacdo de contas
sera encaminhada para apreciacao das autoridades competentes em aprecia-la em segunda
instancia, conforme artigo 16 do Decreto n°® 48.592/07;

Apbs a publicacdo das aprovacdes dos adiantamentos, que foram pagos até dezembro de 2010,
pela autoridade competente, a unidade responsavel pela execugao orgamentaria e financeira de
cada unidade orgamentaria devera preencher os relatérios “Adiantamentos Aprovados” definidos
através do Comunicado SF/SUTEM/DECON n° 01/08, e envia-los a DICOC até o 5° (quinto) dia Gtil
contado da data de publicacéo do despacho de aprovacéo;

A unidade responsavel pela execugdo orcamentaria e financeira devera registrar no Sistema de
Orcamento e Finangas - SOF as aprovacfes de prestacfes de contas dos processos de
adiantamento pagos a partir de janeiro de 2011 até o 3° (terceiro) dia util contado da data de
publicacéo do despacho de aprovacao da prestacdo de contas no Diario Oficial da Cidade (DOC);

ApOs as publicagdes das prestacdes de contas, 0s processos aprovados deverdo ser arquivados e
guando solicitados pelo Tribunal de Contas do Municipio, encaminhados aquela Corte (Instrucao
Normativa TCM-n° 01/2022).

Vedacoes

Conforme disposto no artigo 18 do Decreto n° 48.592/07 n&o seréa permitida a utilizagdo do regime de
adiantamento para:

>

YV V V V

Atender despesas ja realizadas;

Atender despesas maiores do que as quantias adiantadas;
Servidor em alcance;

Responsével por 2 (dois) adiantamentos;

Aquisicdo de bens e de materiais com o objetivo de formar estoque.

Glosa de Despesas

Pelo disposto no artigo 40 da Portaria SF n°® 77/19, serdo glosadas as despesas realizadas em desacordo
com as normas estabelecidas na legislacéo federal, estadual e municipal.

Prazos no Regime de Adiantamento

Os prazos relativos aos processos de adiantamento estéo estabelecidos na Portaria SF n° 77/19 e sdo os
seguintes:

Para recolhimento do saldo n&o utilizado - 3 (trés) dias Uteis, contados do encerramento do periodo
de realizacdo da despesa (artigo 16).

Para prestacédo de contas a Unidade Responsavel pela execugdo orcamentéria e financeira - 10
(dez) dias corridos, contados do encerramento do periodo de realiza¢éo da despesa (artigo 17).

Para regularizacdo da prestacéo de contas pelo Responsavel - 10 (dez) dias corridos, contados da
data do recebimento dos autos pelo interessado (paragrafo Gnico, artigo 26).

Para analise da prestacdo de contas - 30 (trinta) dias corridos, contados do recebimento do
processo no protocolo da Unidade Responséavel pela execucéo orgcamentéria e financeira (artigo 26).
Sofrera efeito suspensivo sobre o prazo de que trata este subitem, o tempo em que o processo
permanecer com o Responsavel para regularizagdo ou tramitar por outras Unidades.

Para interposi¢céo de recurso contra decisdo em primeira instancia ou regularizagao - 10 (dez)
dias corridos, contados a partir da intimac&o pessoal do interessado, ou da data do aviso de
recebimento de notificacdo encaminhada, via correio, ao endereco residencial do mesmo (artigo 32).
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e Para deliberacéo sobre a prestacdo de contas, em segunda insténcia - 10 (dez) dias corridos, contados
da data em que o processo SEI foi encaminhado para deciséo, ou, tratando-se do processo

e autuado no SIMPROC, da data do recebimento do processo no protocolo da autoridade competente
(artigo 34).

Aprovacao da Prestacao de Contas

Nos termos do artigo 16 do Decreto n° 48.592/07, a apreciacdo e a deliberacdo da prestacdo de contas
competem exclusivamente:

e Em primeira instancia ao titular da Unidade Responsavel pela Execucdo Or¢camentaria e Financeira da
estrutura organizacional de cada Orgéo.

¢ Em segunda instancia as seguintes autoridades:

| Ao Secretario do Governo Municipal, quando se tratar de adiantamento em nome:
a) Do Secretario Municipal de Financas;

b) Do Secretario-Executivo de Comunicagéo;

c) Do Controlador Geral,

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

e) Do Secretéario-Adjunto e do Chefe de Gabinete da Secretaria do Governo Municipal;

Il Ao Secretario da Fazenda Municipal, 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 Finan¢as e Desenvolvimento
Econdmico.

Il Ao Secretario Municipal de Coordenacgéo 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 Coordenagéo das
Subprefeituras;

IV Aos demais Secretarios Municipais, quando se tratar de adiantamento em nome dos Secretérios-
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;

VI Aos Subprefeitos, quando se tratar de adiantamento em nome dos servidores das respectivas
Subprefeituras, inclusive de seus Chefes de Gabinete;

VIl Ao Controlador, quando se tratar de adiantamento em nome dos servidores daquele orgao.
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Perguntas e Respostas

1. Qual a obrigacédo de quem utilize dinheiro publico?

De acordo com o artigo 93 do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, quem quer que utilize
dinheiros publicos tera de justificar seu bom e regular emprego na conformidade das leis, regulamentos e
normas emanadas das autoridades administrativas competentes.

2. Quais os fundamentos legais para a concessao do adiantamento?

Os fundamentos legais para a concessao de adiantamentos estdo previstos nos artigos 65 e 68 da Lei n°
4.320/64, que “Institui Normas Gerais de Direito Financeiro para a elaboragao e controle do Orgcamento”, na
Lei municipal n°10.513/88, no Decreto n°48.592/07 e na Portaria SF n° 77/19.

3. Oque é adiantamento?

Considera-se adiantamento a disponibilizagdo de recurso financeiro, a servidor, destinado a realizacéo de
despesas que, por suas caracteristicas, ndo possam subordinar-se ao processo normal de pagamento.
(Artigo 1° da Lei n® 10.513/88 e artigo 1° do Decreto n°® 48.592/07).

4. Podem ser realizadas quaisquer despesas com recurso de Adiantamento?

N&o, conforme artigo 2° da Lei n° 10.513/88 e artigo 5° da Lei n® 14.159/06 s6 poderéa ser utilizado o
regime deAdiantamento quando for exigido pronto pagamento para atender despesas:

| Pequeno Vulto;

I Manutencdo de bens moveis;

Il Conservacgéo e adaptacao de bens imoéveis;

IV Atendimento social a pessoas carentes;

V Participacé@o de servidores em cursos ou congressos necessarios ao desempenho de suas atribuicoes;
VI Viagens temporarias de servidores no interesse da Administragdo;

VIl Organizagéo e realizacédo de eventos cientificos, culturais e/ou esportivos, quando a Municipalidade os
patrocinar ou deles participar;

VIl Carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais;
IX Representacao do Municipio;

X Natureza excepcional, devidamente justificada e expressamente ratificada pelo Secretério da Unidade
Orcamentéria correspondente, ou previamente autorizada pelo Prefeito, quando for o caso;

Xl Concessédo de ajuda de custo aos agentes de campo néo integrantes dos quadros de servidores da
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo, em campanhas de imunizagdo ou campanhas emergenciais de
saulde publica.

5. Posso utilizar meu cartdo de crédito para pagar despesas por meio de adiantamento?

NAO é admitida em hipétese alguma a utilizagéo de cartdo de crédito para pagamento de despesas relativas
a processos do regime de adiantamento, tendo em vista que o adiantamento destina-se ao pagamento de
despesas de pronto pagamento.

Eventual utilizacao de cartdo de crédito, para pagamentos de despesas de adiantamento, tornara a
respectiva despesa como imprépria, uma vez que fere os principios legais que regem o regime de
adiantamento.

6. Quem podereceber o adiantamento?

O adiantamento devera ser concedido a servidor municipal. Entende-se por servidor municipal a pessoa que
tem vinculo empregaticio com a Prefeitura Municipal de Sao Paulo, ou seja, que possui registro funcional.
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7. Qual o prazo para apresentacao da prestacao de contas do Adiantamento?

Conforme o artigo 17 da Portaria SF n° 77/19, “O prazo para prestagao de contas sera de 10 dias corridos,
contados do encerramento do periodo de realizacdo da despesa”.

8. Podem ser adquiridos materiais permanentes com recursos de adiantamento?

Somente se atendido o disposto no artigo 13 da Portaria SF n® 77/19, que dispde:

v' A aquisicdo de material permanente por adiantamento, em consonancia com as normas que disciplinam
a matéria, sera justificada e autorizada pelo Ordenador de Despesa, exclusivamente, nos casos em
gue caracterizada como despesa de pequeno vulto, devidamente comprovada sua urgéncia ou
emergéncia, observado o interesse publico e a razoabilidade dos gastos.

9. Em que elementos de despesa podem ser empenhados os adiantamentos?
Os adiantamentos podem ser empenhados nos seguintes elementos:

3.3.90.36.00 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica

3.3.90.39.00 — Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

3.3.90.48.00 — Outros Auxilios Financeiros a Pessoa Fisica

3.3.90.14.00 — Diarias-Civil

3.3.90.30.00 — Material de Consumo

3.3.90.33.00 — Passagens e despesas com locomocé&o

4.4.90.14.00 — Diérias-Civil

V V V V VYV V V V

4.4.90.33.00 — Passagens e Despesas com Locomogao

10. Quais os limites para concesséao de adiantamento?

A despesa com aguisicdo de material, servicos e bens méveis, fundamento nos incisos I, Il e 11l do artigo 2°
da Lei n® 10.513/88, limita-se ao valor previsto no artigo 95, § 2°, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021, conforme disposto no artigo.5° do Decreto Municipal n° 48.592/2007.

A despesa com remuneracdo individual de servico profissional, fundamentada no inciso VIl do artigo 2° da
Lei n® 10.513/88, ficara restrita ao valor previsto no artigo 95, § 2°, da Lei Federal n® 14.133, de 2021, e
deverd ser compativel com o custo do servico profissional no mercado, conforme estabelecido no inciso Il,
Paragrafo Unico, do artigo 10 do Decreto n°® 48.592/2007.

As despesas de carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais, previstas no inciso VIII do artigo
2° da lei citada, tem seu valor mensal limitado ao valor mensal previsto no artigo 95, § 2°, da Lei Federal n°
14.133, de 2021, multiplicado pelo nimero de departamentos que promovem o andamento de medidas
judiciais, conforme estabelecido no artigo 11 do Decreto n® 48.592/2007.

A despesa com ajuda de custo paga aos agentes de campo em campanhas de imunizagdo ou emergenciais
de saude publica, fundamentada no artigo 5° da Lei n°® 14.159/06, limita-se a 0,5% (cinco décimos por cento)
do limite geral previsto para dispensa de licitacdo, conforme estabelecido no paragrafo 1° do artigo 2° da
referida lei.

11. O que acarretara para o servidor que ndo prestar contas?

Ao servidor que nao prestar contas nos prazos estabelecidos na legislacdo implicara primeiramente na
representacdo da unidade responsavel pela execucdo orcamentaria e financeira do érgao ao respectivo
Titular da Unidade Orgcamentéria, conforme disposto no artigo 38 da Portaria SF n° 77/19.

As unidades responsaveis pela execucao orcamentaria e financeira deverdo também informar a Divisdo de
Gerenciamento do Sistema de Execuc¢do Orcamentaria (DISEO) do Departamento de Contadoria (DECON),
os nomes dos servidores responsaveis pelo adiantamento que ndo prestaram contas no prazo legal, para
gue sejam registrados no Cadastro de Credores como impedidos de receber novos adiantamentos,
conforme disposto no artigo 39 da Portaria SF n° 77/19.
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Por fim, o servidor que ndo prestar contas do adiantamento ou ndo providenciar sua regularizacdo nos
prazos fixados pela legislacao ficara sujeito a aplicacdo de medidas administrativas, civis e penais cabiveis
conforme disposto no artigo 19 do Decreto n° 48.592/07.

12. Agquem né&o pode ser concedido o Adiantamento?

I Ao servidor que esteja respondendo a qualquer processo disciplinar.

Il Ao servidor em alcance, entendido este como servidor que ndo prestou contas de adiantamento no prazo
regulamentar, enquanto néo o fizer, ou que teve recusada prestacéo de contas de adiantamento anterior.

[l Ao servidor que ndo esteja em efetivo exercicio em seu cargo.

IV Ao servidor responsavel por dois adiantamentos.

13. Qual a responsabilidade do Ordenador de Despesa pela ma aplicacdo de recurso ou pela néo
prestacdo de contas?

O Ordenador de Despesa é responsavel solidariamente pela mé aplicacdo de recurso ou pela ndo prestagéo
de contas.

14. Quais documentos devem compor a prestagcao de contas do adiantamento para aquisicao debens
e servicos?

A documentacédo geral necessaria, conforme disposto no artigo 18 da Portaria SF n°® 77/19, é composta por:

Notas fiscais de venda ou notas fiscais de servigos, devidamente quitadas pelo fornecedor ou prestador de
servico por meio de recibo de pagamento ou de aposicdo de carimbo identificador da empresa, datado e
assinatura pelo preposto.

a) Recibos de comprovacgdo das despesas, fornecidos pelas entidades ndo obrigadas a emissdo de
documento fiscal, devendo constar identificacdo do CNPJ, carimbo identificador da empresa, data e
assinatura do preposto.

b) Ficam dispensadas de quitag&o as notas fiscais ao consumidor e os cupons fiscais.

c) Recibos de pagamento do contribuinte individual, com indicagdo do nome, endereco, documento de
identificacao (RG), Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), nUmero da inscrigdo no INSS, nimero da
Inscricdo Municipal (CCM), valor bruto, valores retidos e valor liquido.

d) Documento de arrecadagdo do Municipio de S&o Paulo (DAMSP) relativo ao Imposto de Renda Retido
naFonte (IRRF), ao Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza (ISS) e a contribuicdo para a
previdéncia social (INSS) retida de pessoa fisica.

e) Comprovante de contribuicdo previdenciéria retida de pessoa juridica e outras guias de recolhimento
devidamente quitadas.

f) Demonstrativo em que constem as despesas do cartdo de controle de despesas — CCD.

g) Comprovante de transferéncia e/ou depdsito do saldo ndo utilizado e Documento de Recolhimento ou
Deposito — DRD devidamente validado.

h) 22via da intima¢do com a devida ciéncia do interessado, no caso de decisdo em 12 instancia.

i) Comprovante de pagamento de inscricdo de servidores em eventos.

15. Quais documentos néo seréo aceitos para a prestagédo de contas?

Notas com rasuras, adulterac@es, ilegivel, sem identificacdo do objeto, rasgadas e coladas, emitidas por
empresa falida ou encerrada.

Recibos de quaisquer estabelecimentos comerciais obrigados a emisséo de nota fiscal eletrénica.

Cupom Fiscal ou recibo sem a identificacdo completa da empresa, da prefeitura e dos materiais ou servigos
adquiridos.

Obs.: Excepcionalmente, poderéo ser autorizadas pelo Titular as despesas comprovadas por meio de 22 via
ou copia autenticada da Nota Fiscal, desde que devidamente justificadas pelo responsavel.
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16. Quais documentos necessarios para a prestacdo de contas de diarias?

Nos processos de adiantamento para pagamento de diarias em viagens de servidores no interesse da
administragcéo deverdo ser apresentados na prestacéo de contas apenas 0s seguintes documentos

a) Passagem aérea, rodoviaria, ferroviaria (ou documento similar), ou cupom de embarque, ou recibo de
pedagio quando a locomocéo ocorrer em veiculo préprio ou oficial.

b) Informativo contendo a divulgacéo do valor do cambio oficial da data de empenhamento da despesa,
guando se tratar de viagens internacionais.

17. Quais documentos necessarios a serem juntados para a prestacao de contas de cursos ou
congressos?

Conforme Portaria SF n° 77/19, “os comprovantes da participacéo de servidores em cursos ou congressos
serdo, obrigatoria e oportunamente, juntados ao processo de prestacao de contas”.

Por exemplo: Certificado de Participacéo e/ou Atestado de Frequéncia.

18. O servidor podera pagar a despesa antes do recebimento do numerario?

N&o sera permitido o adiantamento para atender despesas ja realizadas — conforme disp&e o artigo 3° da
Lei Municipal n® 10.513/88 e o artigo 18 do Decreto n° 48.592/07.

19. O que deve conter na publicacdo de aprovacao do Adiantamento?

Quanto a publicacdo de aprovacdo de adiantamento devera ser idéntica ao despacho de aprovacao
constante no modelo do Anexo 3 da Portaria SF n° 77/19, conforme artigos 28 e 35 da referida portaria que
dispbe, respectivamente:

» O chefe da unidade de execucdo orgcamentaria e financeira da estrutura organizacional de cada érgéo
decidird sobre a aprovacao da prestacao de contas no proprio processo em que foi concedido o
adiantamento, providenciando a publicacdo de despacho decisério, quer seja pela aprovagdo ou nao, no
Diério Oficial da Cidade de S&o Paulo, conforme modelo constante do Anexo 3 desta Portaria em
até 3 (trés) dias Uteis apoOs a sua assinatura.

» Nos casos de deliberacdo em segunda instancia, a deciséo sobre a aprovacdo da prestacdo de contas
se fara no préprio processo em que foi concedido o adiantamento, através de despacho da autoridade
competente publicado no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo, conforme modelo constante do
Anexo 3 desta Portaria.

20. Como é contado o periodo de realizacdo da despesa com adiantamento para atender inscricdoem
CUrso ou congresso?

Compreende desde o dia previsto para a realizagao da inscrigdo até o ultimo dia do curso, congresso e etc.
(considerando eventuais prorrogagoes).

21. Aquem compete a apreciagado e a deliberacdo da prestacdo de contas?

Nos termos da Secao IV e VI da Portaria n® 77/19 e artigo 16 do Decreto n°48.592/07:

Os procedimentos de analise, registro e controle de concesséo de adiantamentos, bem como a apreciacéo
das respectivas prestacfes de contas, serdo efetuados pela unidade responsavel pela execugédo
orcamentaria e financeira da estrutura organizacional de cada 6rgéo, nos préprios processos em que 0s
adiantamentos tenham sido concedidos, competindo ao seu titular a deliberacéo, em primeira instancia,
sobre a aprovacgéo das prestacdes de contas.

Entretanto, na hipétese de interposi¢édo de recurso contra a decisao de primeira instancia, a deliberagéo
caberé:

I Ao Secretario do Governo Municipal, qguando se tratar de adiantamento em nome:

a) Do Secretario Municipal de Financas;
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VI

22.

Do Secretéario-Executivo de Comunicagao;
Do Controlador Geral
Do servidor designado para efetuar as despesas do Prefeito e do Vice-Prefeito;

Do Secretéario-Adjunto e do Chefe de Gabinete da Secretaria do Governo Municipal.

Ao Secretario da Fazenda Municipal, quando se tratar de adiantamento em nome:
Dos demais Secretarios Municipais;

Do Secretéario-Adjunto e do Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Financgas.

Ao Secretario Municipal de Coordenacéo das Subprefeituras, quando se tratar deadiantamento em
nome:

a) Dos Subprefeitos;

b) Do Secretario-Adjunto e do Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Coordenacgéo das
Subprefeituras;

Aos demais Secretarios Municipais, quando se tratar de adiantamento em nome dosSecretéarios-
Adjuntos e dos Chefes de Gabinete de suas respectivas Pastas;

Ao Chefe de Gabinete de cada Pasta, quando se tratar de adiantamento em nome dosservidores da
respectiva Secretaria;

Aos Subprefeitos, quando se tratar de adiantamento em nome dos servidores das respectivas
Subprefeituras, inclusive de seus Chefes de Gabinete;

Ao Controlador Geral, quando se tratar de adiantamento em nome dos servidores daqueleérgéo.

Como o responsavel pelo adiantamento pode recorrer caso a prestacao de contas nao tenha sido
aprovada em primeira instancia?

Atentando para a Secéo V da Portaria SF n° 77/19, que dispde:

v

v

O responsavel pelo adiantamento podera apresentar recurso, contra a decisdo em primeira instancia,
nos prazos definidos na Portaria SF n°® 77/19.

O recurso sera analisado pelo titular da unidade de execugao orcamentéria e financeira da estrutura
organizacional de cada 6rgao, que podera rever sua decisdo e encaminhar o recurso a autoridade
competente para julgamento em 22 instancia, conforme disp&e o paragrafo Unico do artigo 16 do Decreto
n° 48.592/07.

Caso nao haja interposicao de recurso, o responsavel pelo adiantamento efetuara a regularizagédo do
processo a fim de que 0 mesmo possa ser novamente apreciado pelo responsavel pela unidade de
execucao orcamentéria e financeira do 6rgao.

E para o artigo 29 da Portaria SF n°77/19, que dispde:

v

O prazo para o responsavel pelo adiantamento efetuar as regulariza¢des solicitadas ou interpor recurso
contra a decisédo em primeira instancia € de 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data da
intimac&o pessoal do interessado.

Caso o responsavel pelo adiantamento ndo pertenca mais aos quadros dos servidores municipais, 0
prazo sera contado a partir da data do aviso de recebimento da notificagdo encaminhada, via correio, ao
endereco residencial do mesmo.
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23. Como se dara a deliberacdo em segunda instancia?

A deciséo sobre a aprovacao da prestacdo de contas se fard no proprio processo em que foi concedido o
adiantamento, através de despacho da autoridade competente publicado no Diario Oficial da Cidade de Sao
Paulo, conforme modelo constante no anexo 3 da portaria SF n° 77/19. Caso a autoridade competente
considere que o adiantamento ndo esta em condicfes de ser aprovado, 0 processo retornara ao responsavel
pelo adiantamento para a devida regularizacédo do processo dentro do prazo improrrogavel de 10 (dez) dias.

24. Em que conta devera ser depositada o saldo de adiantamento néo utilizado?

O responsavel pelo adiantamento devera transferir o saldo n&o utilizado para a conta da Prefeitura, em até 3
(trés) dias Uteis, contados do encerramento do periodo de realizacdo do adiantamento. Em seguida devera
cadastrar o Documento de Recolhido e Depdsito (DRD) no Sistema de Orcamento e Financas (SOF).

As transferéncias ou depésitos realizados sem o uso do cartdo pelos responsaveis deverdo ocorrer por meio
de Documento de Recolhimento ou Depdsito — DRD gerado manualmente no Sistema de Orgcamento e
Financas - SOF, em até 2 (dois) dias Uteis apds a transferéncia ou depdsito, conforme Anexo 4.

O DEFIN ira validar o Documento de Recolhimento ou Depdésito — DRD cadastrado manualmente em até 3
(trés) dias Uteis contados do cadastro, desde que os dados cadastrados (conta corrente, valor e data de
recebimento) estejam corretos e desde que as funcionalidades do Sistema de Or¢gamento e Financas - SOF
estejam disponiveis.

Os documentos de Recolhimento ou Depésito - DRD, poderdo ensejar reversdo a dotacdo orcamentaria
originaria, desde que efetuados no mesmo exercicio financeiro da emisséo da nota de empenho do
adiantamento e desde que a funcionalidade especifica para tal acéo esteja disponivel no Sistema de
Orgamento e Financas - SOF.

25. Quais as principais providéncias quanto ao registro da baixa do Adiantamento no Sistema?

A unidade responsavel pela execugdo orcamentéria e financeira deverd, a fim de proceder a baixa do
processo, efetuara pré-anélise da prestacao de contas, verificando se as somas do montante de despesas
comprovadas e do comprovante do depésito do saldo ndo utilizado correspondem ao valor total do
adiantamento. Apdés a pré-analise, se a somatdria conferir com o valor total do adiantamento, a unidade
responséavel pela execucdo orcamentaria e financeira devera providenciar a baixa da prestagdo de contas do
adiantamento no Sistema de Orgcamento e Financas — SOF com a maior brevidade possivel.

No caso de diarias, apés a comprovacéao de ida e volta ou da devolugédo do dinheiro com o comprovante do
deposito do saldo néo utilizado por ndo terem ido ao destino autorizado, a unidade responsavel pela
execucao orcamentaria e financeira devera providenciar a baixa da prestacédo de contas do adiantamento no
Sistema de Or¢camento e Financas — SOF com a maior brevidade possivel.

Em ambos os casos, apos a baixa, a unidade fara uma andlise mais detalhada do processo, verificando
todos os documentos anexados e, assim, podera dar por regular ou ndo a sua aprovagao. Portanto, a baixa
do processo no sistema SOF é somente para indicar que o responsavel prestou contas da despesa e nédo
significa que o0 processo ja esteja regular para aprovacgéo.

26. Quem poderé fazer o cancelamento da baixa e da aprovacéo da prestacédo de contas do
Adiantamento no Sistema de Or¢gamento e Finangas?

Conforme Portaria SF n° 77/2019, o cancelamento da baixa e da aprovacao da prestacéo de contas no
Sistema de Orgcamento e Finangas do processo de adiantamento somente podera ser realizado pela Divisdo
de Controles Contabeis (DICOC), do Departamento de Contadoria (DECON), mediante justificativa do
responséavel pela baixa e pela aprovacéo da prestacdo de contas ou de seu superior hierarquico.
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Legislacao

Considerando a vasta gama de legislag6es e atos normativos que esta correlata ao Regime de
Adiantamento, inserimos neste manual os links em que serdo encontradas as leis e demais atos normativos
com o intuito de facilitar a pesquisa no dia a dia das diversas unidades orcamentarias e administrativas
desta municipalidade.

Entretanto, importante observar que as unidades orgcamentarias e administrativas deverdo acompanhar as
eventuais atualizacbes das legislacdes e atos normativos vigentes.

Desta forma, configuram abaixo neste manual os links de acesso aos normativos vigentes até o momento:

Lei 10.513/1.988

Dispde sobre o regime de Adiantamento, a que se refere os artigos 68 e 69 da Lei Federal n 4.320, de 17 de
marco de 1964, e da outras providéncias.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10513-de-11-de-maio-de-1988

Lei n®14.159/2006

Dispde sobre o pagamento da ajuda de custo que especifica aos agentes de campo que vierem a atuar em
campanhas de imunizagdo ou campanhas emergenciais de salde publica; acrescenta o inciso Xl ao art. 2°
da Lein® 10.513, de 11 de maio de 1988.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14159-de-16-de-maio-de-2006

Decreto n° 48.592/2007

Regulamenta o regime de adiantamento previsto na Lei n® 10.513, de 11 de maio de 1988, alterada pela Lei
n°® 14.159, de 16 de maio de 2006.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48592-de-06-de-agosto-de-2007

Portaria SF n° 77/2019

Dispde sobre os procedimentos para realizacdo de despesas por meio do regime de adiantamento.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-77-de-11-de-marco-de-
2019

Decreto n° 23.639/1987

Dispde sobre o empenho para realizacédo da despesa, e da outras providéncias.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-23639-de-24-de-marco-de-1987

Decreto n° 58.261/2018

Dispde sobre a competéncia para autorizar o afastamento de Secretarios Municipais, Prefeitos Regionais e
demais servidores municipais, nas hipéteses que especifica, bem como altera o artigo 4° do Decreto n°®
48.743, de 20 de setembro de 2007.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58261-de-5-de-junho-de-2018

Decreto n° 58.649/2019

Delega competéncia para autorizar o afastamento de Secretarios Municipais, Subprefeitos e demais
servidores municipais nas hipéteses que especifica, bem como altera o inciso | do “caput” do artigo 4° do
Decreto n° 48.743, de 20 de setembro de 2007.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58649-de-1-de-marco-de-2019

27



Decreto n° 48.743/2007

Regulamenta o artigo 46 da Lei n® 8.989, de 29 de outubro de 1979, que dispde sobre o afastamento do
servidor publico municipal para participacdo em congressos, certames desportivos, culturais ou cientificos,
conforme especifica.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48743-de-20-de-setembro-de-2007

Decreto n° 57.622/2017

Altera o Decreto n° 48.744, de 20 de setembro de 2007, que regulamenta a concesséo de diaria ao servidor
municipal que se deslocar temporariamente a servico da Prefeitura, a titulo de indenizacao pelas despesas
de transporte, alimentacdo e acomodacao.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57622-de-13-de-marco-de-2017

Portaria SF n° 74/2019

Divulga a tabela de diarias para o servidor municipal que se deslocar temporariamente a servigo da
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-74-de-11-de-marco-de-
2019

Decreto n° 48.744/2007

Regulamenta o artigo 128 de Lei n°® 8.989, de 29 de outubro de 1979, que prevé a concessao de diaria ao
servidor municipal que se deslocar temporariamente a servigo da Prefeitura, a titulo de indenizagédo pelas
despesas de transporte, alimentacéo e acomodacéo, nas condi¢cdes que especifica.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48744-de-20-de-setembro-de-2007

Decreto n° 52.755/2011

Acrescenta 0 8 5° ao artigo 2° do Decreto n° 48.744, de 20 de setembro de 2007, que regulamenta o artigo
128 da Lei n° 8.989, de 29 de outubro de 1979, relativo a concessédo de diaria ao servidor municipal que se
deslocar temporariamente a servico da Prefeitura.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52755-de-27-de-outubro-de-2011

Decreto n° 62.100/2022

Dispde sobre normas de licitacdo e contratos administrativos para a Administracao Puablica direta, autarquica
e fundacional do Municipio de S&o Paulo, nos termos previstos na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021, bem como consolida a regulamentacdo da matéria em ambito municipal.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62100-de-27-de-dezembro-de-2022

Decreto n° 61.280/2022

Confere nova redacédo ao § 4° do artigo 2° do Decreto n°® 48.744, de 20 de setembro de 2007, que
regulamenta o artigo 128 da Lei n° 8.989, de 29 de outubro de 1979, que prevé a concessao de diaria ao
servidor municipal que se deslocar temporariamente a servi¢o da Prefeitura, a titulo de indenizacao pelas
despesas de transporte, alimentacéo e acomodacéo, nas condi¢cdes que especifica; revoga o Decreto n°
58.527, de 23 de novembro de 2018.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-61280-de-11-de-maio-de-2022
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Decreto n°59.011/2019

Altera o artigo 3° do Decreto n° 48.744, de 20 de setembro de 2007, que regulamenta o artigo 128 da Lei n°
8.989, de 29 de outubro de 1979, relativo a concesséo de diaria ao servidor municipal que se deslocar
temporariamente a servico da Prefeitura.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59011-de-11-de-outubro-de-2019

Decreto n° 54.987/2014

Introduz alteracdes nos artigos 1°, 4°, 10, 12 e 13 do Decreto n° 48.592, de 6 de agosto de 2007, que
regulamenta o regime de adiantamento previsto na Lei n°® 10.513, de 11 de maio de 1988.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-54987-de-01-de-abril-de-2014

Decreto n° 57.709/2011

Altera o artigo 6° do Decreto n° 48.744, de 20 de setembro de 2007, que regulamenta a concesséo de diaria
ao servidor municipal que se deslocar temporariamente a servigo da Prefeitura, a titulo de indenizacao pelas
despesas de transporte, alimentacdo e acomodacao.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57709-de-26-de-maio-de-2017

Decreto n° 44.891/2004

Disp0Ge sobre delegagéo de competéncia aos Secretarios Municipais, aos Subprefeitos e ao Ouvidor Geral
do Municipio.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-44891-de-21-de-junho-de-2004

Decreto n° 53.179/2012

Substitui o Anexo Il do Decreto n° 48.744, de 20 de setembro de 2007, relativo a Tabela de Diarias para
Viagens Internacionais.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53179-de-04-de-junho-de-2012

Portaria SF n° 63/2006

Institui 0 Documento de Arrecadacgao do Municipio de Sao Paulo - DAMSP, para o recolhimento de Taxas e
Precos Publicos.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-63-de-18-de-
maio-de-2006

Portaria SF n° 3/2011

Institui o Documento de Recolhimento e Depésito DRD para Reversao Orcamentéaria e demais
recolhimentos e depésitos que ndo exijam codigo de barras.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-3-de-15-de-
janeiro-de-2011

Portaria SF n° 10/2011

Altera a Portaria 3/11(SF) - Instrui o Documento de Recolhimento e Deposito-DRD para reversao
orcamentdria e demais recolhimentos e depésitos.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-10-de-22-de-
janeiro-de-2011
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Comunicado n° 1/2008 — DECON/SUTEM/SF
Regime de Adiantamento. Revoga C 17/04(CONT).

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/comunicado-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-sutem-
1-de-22-de-maio-de-2008

Lei n°®13.275/2002

Altera disposicdes relativas a atualizacdo monetaria de débitos para com a Fazenda Municipal, e da outras
providéncias.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13275-de-04-de-janeiro-de-2002

Resolugéo n® 12/2022 — TCM e Instruc&o Normativa 1/2022 — TCM

Dispde sobre o encaminhamento de processos de despesas realizadas sob o regime de adiantamento e da
outras providéncias.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/resolucao-tribunal-de-contas-do-municipio-tcm-12-de-4-de-maio-
de-2022

Decreto n° 29.929/1991

Disciplina a execucao dos servigos de manutencado e conservacdo de prédios, instalagdes e equipamentos
municipais, e da outras providéncias.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-29929-de-23-de-julho-de-1991

Decreto n° 41.306/2001

Altera o Decreto n° 29.929, de 23 de julho de 1991, que disciplina a execucdo dos servicos de manutencgéo e
conservacgado de prédios, instalagbes e equipamentos municipais.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-41306-de-30-de-outubro-de-2001

Decreto n° 41.394/2001

Altera o Decreto n°. 29.929, de 23 de julho de 1991, que disciplina a execuc¢do dos servicos de manutengéo
e conservacao de prédios, instalagfes e equipamentos municipais, e da outras providéncias.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-41394-de-20-de-novembro-de-2001

Decreto n© 42.237/2002

Regulamenta a Lei n°® 13.399, de 1° de agosto de 2002, que dispde sobre a criagdo de Subprefeituras no
Municipio de Sdo Paulo, no que se refere a execucao dos servigcos de manutencdo e conservacédo de
prédios, instalacdes e equipamentos municipais, bem como de pequenas obras, e da outras providéncias.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-42237-de-1-de-agosto-de-2002

Portaria SF/SUTEM/DEFIN n° 1/2022

Divulga o cronograma para cadastramento de adiantamentos e retencdes para o exercicio de 2023.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-1-de-6-de-dezembro-de-2022

Lei Federal n°®14.133/2021

Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

Estabelece no artigo 95, inciso Il, § 2°, o valor maximo para as compras e prestacao de servigos de pronto
pagamento.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/1ei/114133.htm

Decreto Federal n® 11.317/2022

Atualiza os valores estabelecidos na Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021. Atualiza o valor estabelecido no
artigo 95, inciso Il, § 2° da Lei Federal n® 14.133/2021.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2022/decreto/D11317.htm
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