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RESOLUCAO SMA N° 68, DE 09 DE AGOSTO DE 2013

Aprova o manual de adiantamentos da
Secretaria de Estado do Meio Ambiente

O SECRETARIO DO MEIO AMBIENTE, no uso de suas atribuicdes legais,
notadamente o previsto no art. 69, I, “b” e “j” do Decreto n® 57.933/12,

RESOLVE:
Artigo 1° - Fica aprovado, na forma do anexo desta resolu¢cdo, o manual
referente aos procedimentos, normas e orientacdes de gastos de recursos

publicos através de adiantamentos.

Artigo 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo seus efeitos a 13 de julho de 2013.

(Processo SMA-7832/2012)

BRUNO COVAS
Secretéario do Meio Ambiente
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ANEXO A QUE SE REFERE A RESOLUCAO SMA N° 68, DE 09 DE
AGOSTO DE 2013

1. FINALIDADE

Busca-se que as presentes orientacdes sirvam para esclarecer eventuais
duvidas e estabelecer as diretrizes, competéncias e as rotinas para concessao,
aplicacdo e prestacdo de contas de adiantamento para a realizacdo de
despesas da Secretaria do de Estado do Meio Ambiente.

2. APLICACAO

As regras expostas no presente documento, que ndo afastam o conhecimento,
interpretacdo e aplicagdo das normas legais, destinam-se aos servidores
publicos, no ambito da Secretaria de Estado do Meio Ambiente.

3. FUNDAMENTO LEGAL

A legislacdo basica que rege os adiantamento sdo, sem prejuizo de outras
disposicoes:

a) Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964, que estatui normas gerais
de Direito Financeiro para elaboracao e controle dos orgcamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

b) Lei complementar n® 709, de 14 de janeiro de 1993 - Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

C) Lei Estadual n° 10.320, de 16 de dezembro de 1968, que dispbe sobre
os sistemas de controle interno da gestéo financeira e orcamentaria do Estado
de Sao Paulo;

d) Decreto n° 34.350, de 11 de dezembro 1991, que dispde sobre pesquisa
de precos para orientagdo das compras no servigo publico;

e) Decreto Estadual n°® 45.085, de 31 de julho de 2000, que institui no
ambito do Estado de S&o Paulo, sistema eletrénico de contratacGes, dispbe
sobre normas operacionais de realizacbes de despesas e d& providéncias
correlatas;

f) Decreto Estadual n° 46.543, de 14 de fevereiro de 2002, que altera a
denominacéo do cartdo de compras, estabelece normas para sua utilizacdo e
da providéncias correlatas;
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Q) Decreto Estadual n® 51.469, de 2 de janeiro 2007, dispbe sobre a
obrigatoriedade da modalidade de pregao para aquisicdo de bens e servicos
comuns ;

h) Decreto Estadual n°® 53.980, de 29 de janeiro 2009, que regulamenta o
regime de adiantamento previsto nos artigos 38 a 45 da Lei n°® 10.320/68;

)] Resolucdo SF n° 15, de 2 de maio de 2001, que disciplina a utilizacéo do
cartdo de compras instituido pelo inciso | do artigo 2° do Decreto Estadual n°
45.085, de 31 de julho de 2000, e da outras providéncias ;

) Resolucdo SF n° 27, de 17 de julho de 2001, que autoriza saques de
numerario por intermédio do cartdo de compras instituido pelo Inciso I, do
artigo 2°, do Decreto Estadual n°® 45.085, de 31 de julho de 2000, para
realizacdo de despesas e nos limites que especifica;

K) Resolucdo CQGP n° 1, de 12 de fevereiro de 2008, que disciplina a
utilizacdo do Cartdo de Pagamento de Despesas e d& providéncias correlatas;

) Resolucdo SF n° 9, de 3 de abril de 2008, que fixa limites gerais e
especificos para o uso do Cartdo de Pagamento de Despesas e da outras
providéncias;

m) Resolucdo SF n°® 12, de 24 de marco de 2008, que dispbe sobre as
condicbes para a inativacdo ou cancelamento dos Cartées de Pagamento de
Despesas e da providéncias correlatas;

n) Portaria CO n° 1, de 14 de janeiro de 2009, da Coordenadoria de
Orcamento da Secretaria de Economia e Planejamento (hoje Secretaria de
Planejamento e Desenvolvimento Regional), que consolida disposi¢cdes sobre a
classificacdo da despesa orcamentaria;

0) Instrugbes n° 1/2008 (Area Estadual), do Tribunal de Contas do Estado
de Sé&o Paulo (artigos 238 a 247), que dispde sobre a prestacao de contas de
adiantamentos;

p) Comunicado TCE de 13 de fevereiro de 2008, que orienta que o uso de
cartdes de pagamento é tdo-somente a instrumentalizacdo de sistematica
legalmente admitida para determinados tipos de despesa, que ndo poderdo
subordinar-se ao regime ordinario e por isso deverdo ser suportadas pelo
chamado regime de adiantamento;

q) manual do Sistema de Administracdo Financeira para Estado e
Municipios de Sao Paulo - SIAFEM/SP;
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r manual do Tribunal de Contas do Estado de Séao Paulo; e

S) glossario de termos orgcamentarios da Secretaria de Estado da Fazenda.
4. DEFINICOES

Seguem duas definicdes basicas:

4.1. Servidor publico

Segundo as disposi¢cdes constitucionais em vigor, servidores publicos séo
todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional com os érgaos e
entidades governamentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer
delas: Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e suas respectivas
autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista.
4.2. Adiantamento para Despesas

O regime de adiantamento € uma medida excepcional.

Consiste na entrega de numerario ao servidor publico para a realizacado de
determinado tipo de despesa, do interesse da administracdo, que pela sua
natureza ou urgéncia, ndo possa ou ndo convenha subordinar-se ao processo
ordinario ou comum de realizacdo de despesa.

Deve ser sempre precedido de empenho na dotagdo propria e atender aos
casos expressamente previstos em lei. Ndo se afasta, também, a necessidade
de liguidacéo e pagamento.

5. DIRETRIZES

Séao regras dos adiantamentos:

a) € necessaria a existéncia de previsdo orgcamentaria para que se possa
disponibilizar a verba para atendimento das despesas a serem realizadas;

b) a solicitacao para aquisicdo de bens ou contratacéo de servicos deve ser
devidamente especificada e justificada pelo requisitante do adiantamento e
aprovada pelo ordenador de despesa;

C) nao se fara adiantamento para despesa ja realizada, nem se permitira
gue efetuem despesas maiores que as quantias ja adiantadas;

d) € vedada a inscricdo de adiantamento em restos a pagar;
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e) a entrega de numerario, para realizacédo de qualquer despesa, s6 podera
ocorrer caso o servidor publico esteja cadastrado no Sistema de Administracéo
Financeira para Estado e Municipios de Sao Paulo — SIAFEM/SP;

f) o adiantamento ndo podera ser utilizado para outro fim que ndo seja
aquele para o qual foi solicitado;

(Ex.: Em adiantamento de manutencdo de bens, que € para servicos, nao
podera haver compra de produtos.)

Q) deve ser utilizado somente para pagamento a vista, ndo sendo permitido
0 pagamento a prazo ou parcelado;

h) cada servidor podera receber até 2 (dois) adiantamentos;

) qualquer movimentacdo da conta de adiantamento devera ter 2 (duas)
assinaturas, sendo imprescindivel a de seu responsavel,

6. IMPOSSIBILIDADE DE CONCESSAO
N&ao sera concedido adiantamento:

a) para despesa com comprovante com data anterior ao da liberacdo do
adiantamento ou com data posterior ao fechamento do processo de prestagéo
de contas de adiantamento;

b) guando o servidor publico estiver com a prestacdo de contas de
adiantamento anterior em atraso e deixar de atender a notificacdo para
regularizar a prestacdo de contas em 30 (trinta) dias;

C) ao servidor publico, cujas contas ndo tenham sido aprovadas em virtude
de desvio, desfalque, falta ou ma aplicagdo de dinheiro, bens ou valores
confiados a sua guarda.

7. CONTAS DE ADIANTAMENTOS

7.1. Despesas miudas e de pronto pagamento

Destina-se a atender as despesas para a execucao de servicos ou aquisicao
de materiais.

Considera-se como despesa miuda e de pronto pagamento aquelas com valor
atualmente estipulado em até R$ 100,00 (cem reais) para cada tipo de bens e
de prestacao de servigos, conforme Resolugéo SF n° 9/08.



SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO

Isso significa que tal limite devera ser observado durante o prazo de aplicacao
de cada adiantamento. Esse valor ndo € por aquisicdo ou por nota fiscal, € pela
natureza da despesa. Por exemplo, se foi gasto R$ 100,00 (cem reais) em
material de escritério, somente poderd comprar novamente no proximo
adiantamento.

Consideram-se como despesas miudas e de pronto pagamento, aquelas com:
a) selos postais, telegramas e radiogramas;

b) material e servi¢co de limpeza e higiene;

C) lavagem de roupa,;

d) café e lanche;

e) pequenos carretos;

f) transportes urbanos;

9) pequenos consertos;

h) telefone, agua, luz, forca e gés;

) aquisicao avulsa de livros, jornais, revistas e outras publicagoes;

) encadernacdes avulsas;

k) artigos de escritério, de desenho, impressos e papelaria, em quantidade
restrita e para uso ou consumo proximo e imediato;

) artigos farmacéuticos ou de laboratdrio, em quantidade restrita e para
uso ou consumo préximo e imediato;

m)  qualquer despesa de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde
gue devidamente justificada.

Frise-se que despesas em quantidade e de uso e consumo remotos correrao
por itens orcamentarios proprios e através de procedimento ordinarios.

7.2. Execugéo de servigos

Engloba os seguintes tipos de despesas:
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a) confec¢ao de carimbos e chaves;

b) encadernacoes;

C) manutencao de bens moveis e imoveis;
d) selos postais;

e) telegramas;

f) radiogramas;

Q) materiais e servigos de limpeza e higiene;

h) lavagem de roupa,;
)] café;
) lanche;

K) pequenos carretos;

) pequenos consertos;
m) luz;

n) agua;

0) gas;

p) outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

7.3. Conservacdo e manutencéo de bens méveis e iméveis

Recursos destinados ao pagamento de servicos para conserto e manutencao
de equipamentos e instalagcfes prestados por pessoas juridicas (empresas).

N&o se incluem neste caso as despesas referentes ao conserto de veiculos,
que deverdo onerar recursos especificos.

Tais despesas poderdo ser realizadas apenas em situacdes emergenciais,
devendo sempre ser devidamente justificadas.
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As despesas previsiveis deverdo se sujeitar a procedimento ordinario de
compras, ou seja, licitacéo.

A aplicacdo de recursos somente podera ser realizada em bens proprios ou
regularmente cedidos.

Na manutencdo de equipamentos, anteriormente a contratacdo do servico,
deverd ser or¢ado o valor de um novo. Caso o orgamento do servi¢o ultrapasse
50% (cinquenta por cento) do valor de um equipamento novo, o responsavel
pelo adiantamento devera analisar a viabilidade da contratacao.

7.4. Conservacdo e manutencéo de veiculos

Recursos destinados ao pagamento de servigcos para consertos de pequena
monta e/ou emergenciais e para a conservacado de veiculos (inclusive a
lavagem e troca de 6leo), prestados por pessoas juridicas.

Este adiantamento € somente para servi¢os, ndo poderdo ser adquiridas pecas
para os veiculos, exceto se elas fizerem parte do servigo contratado.

Somente serdo aceitas notas fiscais de servico. O nimero da placa do veiculo
devera constar na nota fiscal.

Também s6 podera ser utilizado caso reste devidamente justificada a
impossibilidade de submissdo da contratacdo através de procedimento
ordinario.

7.5. Transporte e locomoc¢ao em geral

Destina-se a atender despesas de servidor publico com transporte para
execucao de servicos de interesse da Secretaria, podendo ser:

a) taxi, quando ndo haja disponibilidade de veiculo oficial para efetuar o
transporte, devidamente atestada pela unidade responsavel pelo seu uso;

b) onibus urbano;

C) Oonibus rodoviario, observada as disposicbes de requisicdo de
passagens;

d) metro;

e) trem.
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7.6. Limites para realizacdo de despesa

As despesas realizadas por meio de adiantamento, que ndo se enquadram
como despesas miudas e de pronto pagamento, devem obedecer ao limite
fixado (indiretamente) pelo artigo 1°, I, do Decreto n°® 51.469, de 02 de janeiro
de 2007, ou seja, R$ 600,00 (seiscentos reais).

Caso se verifigue necessidade de despesa com valor superior ao acima citado,
dever4 haver prévia consulta & Coordenadoria de Administracdo sobre a
viabilidade, acompanhada da respectiva justificativa.

8. CONTA CORRENTE

Para a obtencdo de adiantamento, é necessario possuir uma conta bancaria
especifica (tipo 13) aberta no Banco do Brasil S/A.

A abertura da conta deve ser solicitada ao banco pelo dirigente da unidade de
vinculacéo do servidor. Sera aberta em nome da unidade, com seu respectivo
CNPJ, constando como responsavel o servidor indicado na solicitacéo.

E imprescindivel a indicacdo de, ao menos, mais um servidor (habitualmente
indicam-se mais dois, para o caso de eventuais auséncias de um deles), uma
vez que em todos os cheques emitidos devem constar, obrigatoriamente, duas
assinaturas.

Os recursos pagos sob o regime de adiantamento sdo depositados pela
unidade na conta supracitada.

O Decreto n° 53.980, de 29 de janeiro de 2009, determina que os recursos de
adiantamentos devem permanecer depositados em instituicdo financeira
enquanto nao aplicados.

9. UTILIZACAO DE RECURSOS
9.1. Cheque

A emissao dos cheques, para pagamento das despesas realizadas deve ser
sempre nominal a empresa ou pessoa beneficiada.

Recomenda-se, sempre que possivel, que seja providenciada uma coépia
reprografica do cheque, apés devidamente preenchido, que devera ser juntada
a posterior prestacdo de contas. A impossibilidade deve ser devidamente
justificada.



SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO

9.2. Cartdo de pagamento de despesas

Consiste em cartdo magnético emitido pelo Banco do Brasil S/A e entregue ao
responsavel pelo adiantamento, que devera cadastrar uma senha para a sua
utilizacao.

Para cada cartdo € passivel a indicacdo, pelo seu titular, de mais um servidor
responsavel pela sua utilizacdo, que deverd, igualmente, cadastrar sua senha
pessoal no Banco do Brasil S/A.

Os recursos pagos, neste caso, sdo disponibilizados para uso mediante o
cartdo, nos estabelecimentos comerciais credenciados pela REDESHOP.

No cartdo magnético emitido consta, além do nome do servidor responsavel e
do seu respectivo codigo de identificacdo no sistema, a natureza da despesa
dos recursos utilizados para o crédito do adiantamento.

O sistema desenvolvido para controle dos adiantamentos efetua o
“cruzamento” dessa informacgdo com os dados relativos a atividade da empresa
cadastrados na Secretaria da Fazenda, bloqueando a realizacdo do
pagamento, caso as duas nao sejam compativeis.

9.3. Saques

Excepcionalmente, poderdo ser efetuados saques em dinheiro, para
pagamento de despesas efetuadas com recursos de adiantamentos.

Uma das hipéteses para tal excecdo é o pagamento de valores extremamente
baixos, para os quais usualmente o mercado ndo aceita 0 pagamento mediante
cheque.

Para o pagamento de despesas com pedagios e travessias de balsa,
igualmente, as concessionarias normalmente ndo aceitam cheques.
Recomenda-se que em tais casos 0S recursos sejam sacados na mesma data
ou em data imediatamente anterior a sua utilizacdo e que o0s cheques sejam
emitidos no exato valor das despesas a serem pagas.

Os casos excepcionais em que tenham sido realizados saques para
pagamento de despesas deverdo estar individualmente justificados no
processo de prestacdo de contas do respectivo adiantamento.

10. PRESTACAO DE CONTAS

10
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Os responsaveis pelos adiantamentos deverao prestar contas em até 30 (trinta)
dias depois de esgotado o prazo de aplicacdo. O n&do cumprimento podera
acarretar em proibicdo de concesséo de novo adiantamento.

10.1. Processo
A prestacdo de contas deve ser apresentada em capa propria (modelo oficial),
devidamente preenchida e devera conter os seguintes elementos, em folhas

numeradas e rubricadas:

a) termo de abertura (modelo estabelecido pelo Departamento de
Orcamento e Financas da Coordenadoria de Administragao);

PROCESSO SMA N° /
PCA N° /
ASSUNTO: Adiantamento para cobrir despesas com

Prestacdo de conta do adiantamento concedido nos termos da Lei Estadual n®

10.320/68 para atender despesas com , Natureza de Despesa ,

Nota de Empenho , Ordem Bancéria , data da liberacdo dos recursos
, prazo de aplicacao

Local, de de

NOME DO RESPONSAVEL
Cargo

b) requisicao;

11
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PROC. 300/ 30¢ REQUISICAO DE ADIANTAMENTO
P.C.A. XXX/ XX

[PRAZO DE APLICACAQ: X3000000000OXXXXXX Walor: X000000XX

UNIDADE ORCAMENTARIA : SECRETARIA DO MEIQ AMBIENTE

UNIDADE DE DESPESA : 300000000000000CO0000000N

[CODIGO ORCAMENTARIO: PROG.TRABALHO: XX.XXX. XXX X200 XXXX - NATUREZA DA DESPESA: XX00O(X-XX|
(NOME: 2000000000000000000000000 CPF: XXX00CKXX-XX

[CARGO: X3CO00OOOCOOOOONOOOOOOOO0OCOOXX

JUSTIFICATIVA: ADIANTAMENTO PARA ATENDER DESPESAS COM X3C0000COOOOOOOO0000OOOCOOOOMNK

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO

JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO

IADIANTAMENTO/MODALIDADE: XXXOO0000O00000000OXX

[CONTA CORRENTE NUMERO: XXXXXX0OO0000OCO0OXXX

[DISPOSITIVO LEGAL :ADIANT. SOLICITADO DE ACORDO COM A LEI ESTADUAL N° 10.320 DE 16/12/68 E DO
[DECRETO N9 53.980 DE 29 DE JANEIRO DE 2009 QUE REGULAMENTO O REGIME DE ADIANTAMENTO.

RESPONSAVEL AUTORIZO
0O0OOOOOOO0OOOOOOOOONNK
CARGO ORDENADOR DA DESPESA

C) 1 (uma) via da Nota de Empenho - NE;

d) 1 (uma) via da Nota de Liquidacéo - NL;

e) 1 (uma) via da Programacao de Desembolso - PD;
f) 1 (uma) via da Ordem Bancéria - OB;

Q) 0s comprovantes originais das despesas realizadas (notas fiscais ou
recibos);

h) 0s comprovantes das pesquisas de precos realizadas;

)] 0s comprovantes dos pagamentos realizados mediante cartéo eletronico
ou dos cheques emitidos;

)] 0os comprovantes do recolhimento do saldo nédo utilizado, quando for o
caso;

k) 0 extrato bancério abrangendo toda a movimentacdo do periodo (desde
o depdsito do numerario), inclusive a devolucao do saldo n&o utilizado;

12
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) informacao, caso exista pagamento em espécie;
m) o balancete de prestacdo de contas;

n) termo de encerramento (modelo estabelecido pelo Departamento de
Orcamento e Financas da Coordenadoria de Administracao);

PROCESSO SMA N° /
PCA N° /
ASSUNTO: Adiantamento para cobrir despesas com

Termo de encerramento da aplicacdo dos recursos da presente prestacao de contas nos
termos da legislacdo vigente, em condi¢cdes de submeter a apreciacdo do ordenador da
despesa para aprovagao.

Preliminarmente, encaminhe-se ao Departamento de Orcamento e Financas da Coordenadoria
de Administragao para providéncias cabiveis.

Local, de de

NOME DO RESPONSAVEL
Cargo

Visto e de acordo.
Encaminhe-se na forma acima proposta.

Local, de de

SUPERIOR IMEDIATO
Cargo

0) a andlise do Departamento de Orcamento e Financas da Coordenadoria
de Administracao;

p) a aprovacao do ordenador de despesa.

10.2. Comprovantes de despesas

Os comprovantes das despesas realizadas deverdo ser colados em folhas
individuais e juntados segundo a sua ordem cronoldgica, seguidos dos
comprovantes de pagamento (no caso de cartdo de pagamento de despesas)
ou das coépias dos cheques emitidos, e das correspondentes pesquisas de
preco.

Para todos os comprovantes de despesa devera ser atestado o correspondente
recebimento dos servicos ou materiais adquiridos, pelo servidor que o0s

13




SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO

solicitou, mediante assinatura devidamente identificada.

Os comprovantes de despesas deverao ser originais, apresentados na 12 via.
Esses comprovantes poderdo ser notas fiscais/cupons fiscais e recibos
(apenas em alguns casos ou seja, aqueles estabelecimentos que por lei, ndo
sao obrigados a emitir documento fiscal).

10.3. Nota fiscal

As notas fiscais/cupons fiscais deverdo estar em nome do 6rgdo que
disponibilizou os recursos, ou seja:

a) Gabinete do Secretario - CNPJ n° 56.089.790/0001-88;

b) Coordenadoria de Biodiversidade e Recursos Naturais - CNPJ n°
56.089.790/0002-69;

C) Coordenadoria de Fiscalizagdo Ambiental - CNPJ n° 56.089.790/0017-
45;

d) Coordenadoria de Planejamento Ambiental - CNPJ n°® 56.089.790/0009-
35;

e) Coordenadoria de Educagédo Ambiental - CNPJ n°® 56.089.790/0014-00;
f) Coordenadoria de Parques Urbanos - CNPJ n° 56.089.790/0018-26;
s)] Coordenadoria de Administragcédo - CNPJ n°® 56.089.790/0011-50; ou

h) Departamento de Suprimentos e Apoio & Gestédo de Contratos - CNPJ n°
56.089.790/0019-07.

As notas fiscais ndo poderdo ter nenhum tipo de rasura, alteracdes, emendas.
Se houver algum erro, as empresas deverdo emitir uma carta de correcdo ou
proceder ao cancelamento da nota.

As notas fiscais deverdo ser acompanhadas de atestado de recebimento do
material e/ou servico, que poderd ser feita por meio de um carimbo na NF
atestando o recebimento ou um documento a parte, datado e assinado por
gquem recebeu o material ou 0s servi¢cos, atestando que foram recebidos em
perfeita ordem e na quantidade correta.

10.4. Justificativa

14
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Cada nota fiscal devera vir acompanhada de justificativa, que ndo podera ser
genérica e deve ser detalhada (uma a uma), explicitando o motivo de aquela
despesa ser realizada por regime de adiantamento e néo pelo regime ordinario.

O fato de a despesa ser realizada por regime de adiantamento, por si s6 ja
implica despesa em carater emergencial. Portanto, ndo basta justificar apenas
pela urgéncia, mas qual o motivo da urgéncia.

10.5. Recolhimento

Quando as despesas forem inferiores ao valor do adiantamento, o saldo
restante deverd ser devolvido, por meio de depdsito em conta corrente
especifica do Banco do Brasil S/A (denominadas conta C) indicadas pela
unidade pagadora.

O prazo para recolhimento dos saldos nao utilizados é de 5 (cinco) dias, apds o
término do periodo de aplicacdo do respectivo adiantamento, conforme
determina o § 3°, do artigo 17, do Decreto n° 53.980, de 29 de janeiro de 20009.

Para os adiantamentos creditados em cartdo de pagamento de despesas o
saldo nao utilizado é revertido automaticamente.

10.6. Pesquisa de precos

A realizacdo de despesas com recursos de adiantamentos nao dispensa a
realizacdo de pesquisa prévia de precos, na forma estabelecida pelo Decreto
n°® 34.350, de 11 de dezembro de 1991, como forma de garantir a aquisicao de
bens ou a contratagdo de servigos pelo menor preco.

Deverado ser obtidos, no minimo e preferencialmente, 3 (trés) orcamentos em
papel timbrado da empresa, contendo CNPJ e endereco, que deverdo ser
juntados ao processo de prestacdo de contas. Serdo aceitas também
pesquisas realizadas pela internet.

Excepcionalmente, podera ser inserido somente o quadro demonstrativo de
precos, contendo, no minimo, o nome da empresa, CNPJ, endereco, telefone,
nome do vendedor e valor do produto. Tal documento devera ser subscrito pelo
servidor que realizou a pesquisa.

Segue modelo estabelecido pelo Departamento de Orcamento e Financas, da
Coordenadoria de Administracéo:
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Processo SMAn°® _____ /
Quadro Comparativo de Precos
EMPRESA EMPRESA EMPRESA
CNPI: _ . . f - |CNP):__.__ . /- |CNPX _._ . [ -
Item Descricéo Item UF QTD Unit. R$ Total R$ Unit. R$ Total R$ Unit. R$ Total R$

Total

Local, de de

NOME DO RESPONSAVEL
CARGO

Os orcamentos, principalmente os de servigos, deverdo ser feitos de forma
idéntica em todos os estabelecimentos, a fim de garantir a correta comparacao
de valores.

Os materiais ou servigos deverdo ser adquiridos junto aos estabelecimentos
que ofertarem o0 menor preco unitario e ndo 0 menor preco total.

10.7. Preenchimento do balancete

Os dados para preenchimento do balancete de prestacdo de contas
encontram-se nos documentos do SIAFEM (NE, NL, PD e OB).

As despesas deverdo ser relacionadas na sequéncia da ordem cronoldgica de
seus comprovantes, indicando razao social e CNPJ do fornecedor, bem como o
namero da nota fiscal.

Ao final do balancete deverdo ser devidamente assinados 0s campos
correspondentes ao responsavel pelo adiantamento e ao superior imediato.

O processo de prestacao de contas devera ser submetido ao Departamento de
Orgcamento e Financas da Coordenadoria de Administracao e, posteriormente,
a aprovacao do respectivo ordenador de despesas.

10.8. Nao apresentacao de prestacao de contas

Caso a prestacdo de contas ndo seja apresentada no prazo estabelecido, sera
instaurada apuracdo/tomada de contas.

11. OBSERVACOES FINAIS
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Nos adiantamentos de manutencdo de bens moveis ou imdveis ou de
manutencdo de veiculos, devera ser lembrado de colocar a identificacdo do
patrimdnio, ou seja, o P.l., e no caso de veiculos o nimero das placas.

Antes de adquirir materiais por meio de adiantamento, deve ser verificada a
existéncia do mesmo no almoxarifado da unidade ou no almoxarifado central.

Anualmente s&o realizadas tomadas de contas onde o0s O6rgaos
controladores/fiscalizadores (Secretaria da Fazenda/Tribunal de Contas)
analisam as contas sob o0s aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia, apdés o que sao julgadas regulares,
regulares com ressalvas ou irregulares.

A primeira hipétese ocorre quando a conta expressa, de forma clara e objetiva,
a exatiddo dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a
economicidade dos atos de gestdo do responséavel.

As ressalvas, por sua vez, decorrem da existéncia de impropriedades ou falhas
de natureza formal de que néo resultem danos ao erario.

Ja a ocorréncia de irregularidades das contas advém da omisséo no dever de
presta-las; da pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antieconémico, ou
infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira,
orcamentéria, operacional ou patrimonial; de dano ao erario decorrente de ato
de gestao ilegitimo ou antieconémico; de desfalque ou desvio de dinheiros,
bens ou valores publicos e de reincidéncia no descumprimento de
determinacdes do Tribunal.

Quando ocorrer a irregularidade, o responsavel pelo adiantamento e o
ordenador de despesa, respondem solidariamente, devendo restituir aos cofres
publicos o dinheiro recebido em adiantamento.

Quando houver algum gasto considerado pela Administragdo como irregular, o
responsavel pelo adiantamento devera fazer o recolhimento desse valor,
depositando-o em conta corrente bancaria no Banco do Brasil.

Casos omissos ou de excecdo serdo tratados pela Coordenadoria de
Administragéo.
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