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APRESENTACAO

O propdsito deste manual é apresentar, de forma
consolidada, a legislagdo e os procedimentos que regem o regime de
adiantamentos no ambito do Municipio de Sorocaba, apresentando-

os de forma clara e acessivel.

Este guia é direcionado aos detentores desses recursos
nas Secretarias Municipais, bem como aos responsaveis pelo Controle

Interno Setorial do regime de adiantamento.

A sua elaboracdo visa, sobretudo, assegurar a estrita
observancia aos principios constitucionais da Administragdo Publica,
notadamente o da economicidade e legalidade (CF, art. 70),

promovendo a conformidade na aplicacdo dos recursos publicos.
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1. O QUE E O REGIME DE ADIANTAMENTO?

O Regime de Adiantamento consiste na entrega de numerdrio (dinheiro) a funcionario
publico municipal, servidor legalmente investido em cargo publico, para custear despesas
vinculadas ao 6rgdo a que pertenca, e que pela excepcionalidade justificadamente ndo possam se
subordinar ao processo normal de aplicacdo?!, sempre precedidas de empenho em dotacdo

orcamentaria por elemento da despesa (material ou servico).
2. PARA QUE SERVE O REGIME DE ADIANTAMENTO?

O regime de adiantamento tem como principal caracteristica a agilidade, por permitir, sem
morosidade, que sejam realizadas despesas urgentes, cuja realizacdo por meio de processo
licitatdrio ou até mesmo compra direta causariam prejuizo ao andamento dos servicos publicos.

Assim, a antecipacdo (adiantamento) dos recursos orcamentdrios justifica-se somente para
custear despesas previamente autorizadas pela legislacdo, mas que ndo podem ser liquidadas pelo

processo normal devido a restrigcdes administrativas ou temporais.
3. QUAL A LEGISLACAO APLICAVEL?

O regime de adiantamento foi originariamente previsto na Lei Federal n? 4.320/1964, em

seus artigos 65, 68 e 69, nos quais o regime é definido e a vedagdo de sua concessao é disposta.

Posteriormente, a Nova Lei de Licitagdes (Lei 14.133/2021), em seu art. 95, § 29, tornou

nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administracdo, salvo o de pequenas compras ou
o de prestacao de servicos de pronto pagamento.

No ambito do Municipio de Sorocaba, houve a promulgacdo da Lei Ordindria n?9

2.073/1980, que regula a despesa publica pelo regime de adiantamento e da outras providéncias,

e regulamentada pelo Decreto n2 23.675/2018, que é principal referéncia normativa utilizada

neste manual.
No ano de 2024, o Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo publicou as Instrucdes n2

1/2024, versando, dentro outros temas, sobre o regime de adiantamentos, conforme artigos 62 ao

' Processo normal de aplicagdo: aquisigdo de bens e servigos através de procedimento licitatorio.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sorocaba/lei-ordinaria/1980/208/2073/lei-ordinaria-n-2073-1980-regula-a-despesa-publica-pelo-regime-de-adiantamento-e-da-outras-providencias?q=2073
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sorocaba/lei-ordinaria/1980/208/2073/lei-ordinaria-n-2073-1980-regula-a-despesa-publica-pelo-regime-de-adiantamento-e-da-outras-providencias?q=2073
https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/sorocaba/decreto/2018/2368/23675/decreto-n-23675-2018-aprova-o-regulamento-de-despesas-pelo-regime-de-adiantamento-autorizado-pela-lei-n-2073-de-19-de-junho-de-1980-revoga-expressamente-os-decretos-ns-19566-de-17-de-outubro-de-2011-20820-de-23-de-outubro-de-2013-21314-de-8-de-agosto-de-2014-22077-de-30-de-novembro-de-2015-e-da-outras-providencias
https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/INSTRU%C3%87%C3%95ES%20N%C2%BA%201_2024.pdf
https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/INSTRU%C3%87%C3%95ES%20N%C2%BA%201_2024.pdf
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66; sendo a Prefeitura de Sorocaba jurisdicionada do TCE-SP, subordina-se também a esse ato
normativo.

Por fim, como material auxiliar, temos a Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional n2

448/2002, listando os materiais de consumo e os materiais permanentes.

4. COMO UTILIZAR OS RECURSOS?

O art. 22 do Decreto n2 23.675/2018, ao determinar que o regime de adiantamentos deve
ser utilizado para custear despesas que ndo possam se subordinar ao processo normal de

aplicacdo, apresenta, em seu paragrafo Unico, os critérios para se definir tais despesas:

1. Pequeno vulto: Refere-se a despesas de baixo valor monetario, conforme limite estipulado
no art. 10 do ato normativo citado, cuja realizacdo por meio de um processo licitatdrio seria
invidvel. Refere-se ainda ao principio da modicidade, com o item adquirido devendo ser
madico, ou seja, deve ser a opcao mais simples, bdsica e de menor custo dentre as

alternativas similares disponiveis.

E para garantir o cumprimento do principio constitucional da economicidade (CF, art. 70),
recomenda-se a realizacdo de pesquisa prévia de precos para assegurar que o valor

dispendido esta de acordo com o preco de mercado.

2. Quantidade restrita: A aquisicdo de materiais ou a contratacdo de servicos deve ser
limitada ao estritamente necessario para atender a uma demanda imediata, sendo vedada

a utilizacdo do adiantamento para formacdo de estoque.

3. Eventualidade: A despesa deve ser esporadica, ndo fazendo parte da rotina da unidade e
ndo passivel de planejamento prévio. Despesas recorrentes e previsiveis, como a compra
mensal de material de escritério ou a manutencdo periddica de equipamentos, devem ser

objeto de planejamento e contratagdo pelo processo normal.

4. Natureza emergencial: A despesa deve ser inadidvel, sob pena de causar prejuizo ao
servico publico, comprometer a seguranca de pessoas ou bens, ou paralisar atividades

essenciais.
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Ressalte-se que, mesmo que o objeto da despesa esteja previsto no rol de itens permitidos
mencionados adiante, sua realizagdo deve necessariamente atender aos critérios de pequeno

vulto, quantidade restrita, eventualidade e emergencialidade.

Portanto, a justificativa da compra provém do contexto motivador e do interesse publico

gue o cerca, e ndo apenas da natureza intrinseca do item adquirido.

Desta forma, é imprescindivel que o detentor do numerario elabore justificativa detalhada
na prestacao de contas (Anexo VII), a qual deve contemplar todos os critérios que legitimam o
adiantamento, evidenciado claramente o contexto em que a despesa se tornou imperativa e o

interesse publico imediato que foi atendido, caracterizando, assim, a motivacao do ato.

O art. 82 do Decreto 23.675/2018 lista as espécies de despesas subordindveis ao regime de
adiantamentos, sendo elas materiais de consumo, contratacdo de servicos de pessoas juridicas e

custeio de viagens administrativas, conforme trechos abaixo:

Materiais de consumo (inciso 1):

a) artigos farmacéuticos, laboratoriais, hospitalares, veterinarios, de higiene e de limpeza, em
guantidades restritas, para uso e consumo préximo e imediato, ndo existentes em depdsitos

ou almoxarifados;

b) encadernacgées, artigos de escritdrio, cartilhas, leis, manuais, livros técnicos avulsos, desenhos,
plantas, impressos e de papelaria, em quantidades restritas, para uso e consumo préximo e

imediato, ndo existentes em depdsitos ou almoxarifados;

c¢) material de expediente, processamento de dados, de copa e cozinha, hidraulico, elétrico,
eletrénico, protecao e seguranga, bioldgico, pequenas ferramentas, pegas para veiculos,
sinalizacdo, em quantidade restrita, para uso e consumo préximo e imediato, desde que nao

existentes em depdsitos ou almoxarifados.

Observagao: como base para classificagao de materiais de consumo, o Decreto em tela oficializou

a Portaria n2 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional (art. 82, p. u.).
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Contratagao de servigos de pessoas juridicas (inciso 11):

a) despesas judiciais e cartoriais;

b) despesas com manutencdo de bens mdveis, destinadas a pequenos consertos de maquinas,
equipamentos e utensilios, cuja demora possa causar 6nus para o servico publico, e desde que

nao haja contrato de manutengdao em vigéncia;

c) despesas com conservacdao de bens imdveis, destinadas a pequenos consertos e reparos em
iméveis da municipalidade, cuja demora possa comprometer a integridade fisica de pessoas

ou prejudicar a execugdo de servicos publicos, sempre devidamente justificados;

d) com a aquisicdo de passagens de Onibus a titulo de beneficio eventual, para o adiantamento
do Centro Especializado em Popula¢des de Rua - Centro Pop, autorizado nos termos do artigo

42 deste Decreto.

Custeio de viagens administrativas (inciso Ill):

a) despesas com tdxi, passagens de Onibus intermunicipal e demais meios de transporte

terrestre;

b) géneros alimenticios, desde que fora dos limites do Municipio e respeitando o principio de

modicidade, ndo autorizada a inclusdo de itens considerados como guloseimas.

5. QUAIS SAO AS VEDACOES?

E vedada a utilizagdo do regime de adiantamento para a realizacdo de despesas que ndo
atendam, cumulativamente, aos critérios de pequeno vulto, quantidade restrita, eventualidade e
emergencialidade, conforme detalhado na se¢dao anterior. O ndo atendimento a qualquer desses

critérios implica irregularidade e na necessidade de seguir o procedimento licitatério regular.

Outras vedacgdes incluem:
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Fazer adiantamento a servidor em alcance ou a responsavel por dois adiantamentos. (Lei n2

4.320/1964, art. 69).

O que é o alcance? Caracteriza-se pela ndo prestacdo de contas nos prazos estabelecidos,

ou pela rejei¢do das contas apresentadas. (Decreto n2 23.675/2018, art. 27).

Designar agente politico (prefeito, secretdrios etc.) como responsavel por adiantamento.
(Sumula n2 46 e Instrugdes n2 1/2024, art. 64, |, ambas do Tribunal de Contas do Estado de

Sdo Paulo).

N3o serdo aceitas as aquisicdes de materiais permanentes, exceto se justificadas as razdes
de calamidade publica, atendimento de urgéncia em salde ou iminéncia de riscos a
seguranca. (Decreto n? 23.675/2018, art. 11). Materiais permanentes sdo aqueles que, em
razdo de seu uso corrente, ndo perdem sua identidade fisica e/ou tem sua durabilidade
superior a dois anos. (Consultar a Portaria STN n2 448/2002 para verificar quais materiais

estdo enquadrados).

E vedada a utilizacio de recursos do adiantamento para aquisicdo de contratacdo de
servicos autbnomos, locacdo de mdaquinas e equipamentos e outras de carater continuado.

(Decreto n? 23.675/2018, art. 12).

E permitido o consumo de géneros alimenticios fora dos limites do municipio, durante a
realizacdo de viagens administrativas, desde que respeitado o principio da modicidade
(busca pelo menor valor), ndo autorizada a inclusdo de itens considerados como
guloseimas (doces no geral, salgadinhos, petiscos, refrigerantes etc., em suma, que ndo seja

absolutamente necessario a alimentacdo). (Decreto n2 23.675/2018, art. 89, Ill, alinea b).

N3o é permitido o pagamento de gorjeta/taxa de servico em restaurantes ou qualquer
outro estabelecimento com valores provenientes do regime de adiantamentos, conforme
entendimento do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo (cf. TC-13145.989.17). Nos
termos do art. 457, § 32, da Consolidacao das Leis do Trabalho, trata-se de pagamento

espontaneo dada pelo cliente ao empregado, tendo, portanto, carater facultativo.

N3o é justificdvel a compra de materiais disponiveis nos estoques da Prefeitura, objetos de
contratos em vigéncia ou servicos disponibilizados pela propria Administracdo. Também

ndo é possivel a compra de materiais para formacdo de estoque, visto que o regime se
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aplica unicamente a compras emergenciais e ndo recorrentes. Exemplo: lavagem de
veiculos com verba de adiantamento, quando hd prestacao desse servico gratuitamente
pela Secdo de Manutencdo da Frota ou compra de material de escritério, quando

disponivel no almoxarifado.

e Veda-se o uso de verba de adiantamento para compra recorrente de bem de consumo.
Exemplo: quando determinado setor adquire café todos os meses com verba de
adiantamento, dois dos requisitos do regime ndo estdo sendo atendidos (emergencialidade
e eventualidade), desse modo, deve-se proceder ao processo normal de aplicacdo (licitacdo

ou compra direta).

e Os recursos devem ser utilizados para atender as necessidades da unidade ao qual o
detentor estd vinculado, sendo vedada a realizagdo de despesas para atendimento de

outros setores aos quais o detentor nao possui vinculo.

e \Veda-se a aquisicdo de bens ou servigos por pre¢o excessivo, acima dos valores praticados
no mercado, em descumprimento ao principio constitucional da economicidade (CF, art.

70).

e Certificar-se que ndo se trata de aquisicdes de um mesmo objeto e que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,

consequentemente, como fuga ao processo licitatdrio.

e Controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedac¢do para a realizacdao de despesa sem

gue haja saldo suficiente para seu atendimento.

e \Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo orgamentdria
especificada no empenho, sendo vedado o remanejamento de valores concedidos para

aquisicao de materiais e servicos.

e (Os pagamentos devem ser realizados exclusivamente a vista, pelo seu valor total, sendo

vedada o parcelamento de uma mesma compra entre diferentes adiantamentos.
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6. O QUE COMPETE AO DETENTOR DO NUMERARIO?

O servidor em nome de quem o adiantamento é concedido, conhecido como “detentor do

numerario”, é a figura central na execucao da despesa. Suas responsabilidades incluem:

Solicitagdo: Formalizar o pedido de adiantamento de forma justificada, detalhando a finalidade

dos recursos (Anexo | do Decreto n2 23.675/2018).

Aplicagdo correta: Utilizar os recursos estritamente para a finalidade aprovada e em conformidade

com as regras de despesas permitidas e vedadas descritas neste manual.

Documentagdo: Obter e guardar os documentos fiscais originais e idoneos para cada despesa

realizada.

Prestagdo de contas: Organizar toda a documentacdo, preencher os formularios necessarios
(Anexos Il e VII) e submeter a prestacao de contas no sistema SEIl! Cidades dentro do prazo legal,

bem como disponibiliza-la no Portal da Transparéncia.

Devolugdao de saldo: Recolher aos cofres publicos qualquer valor ndo utilizado e anexar o

comprovante a prestacao de contas.

7. COMO SOLICITAR O ADIANTAMENTO?

Etapa 1: Solicitacdo do adiantamento pelo detentor na propria Secretaria (manual).

L Solicitacao
v’ Criar um processo individual em nome do detentor no SEI — Prestacdo de contas
v Anexar a solicitacdo de adiantamento - Anexo | do Decreto n2 23.675/2018

v" Quando viagem atender Instruc¢do de Servico Conjunta SGRI/SEF n2 1/2013

° Prestacdo de contas

v" Anexo VI do Decreto n2 23.675/2018 — Demonstrativo para Baixa Contabil
v" Anexo lll do Decreto n? 23.675/2018 — Balancete da Prestacdo de Contas

v' Comprovante Bancério de Devolugdo, quando houver saldo ndo utilizado.
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Anexo VIl do Decreto n? 23.675/2018 — Justificativa das Despesas

Notas fiscais e documentos fiscais validos

v
v
v’ Lista de verificacdo
v" Anexo IV do Decreto n? 23.675/2018 — Parecer Conclusivo
v

Anexo V do Decreto n2 23.675/2018 — Outorga, quando houver delegacao.

° Especifico de viagem

v Relatério detalhado das atividades - Art. 42 Instrucdo de Servico Conjunta SGRI/SEF n2
1/2013.

v' Prestacdo de contas em até 48 horas apds o retorno - Art. 162 Decreto n2 23.675/2018.

Etapa 2: Envio das solicitacGes das Secretarias a SEFAZ

° Processo Operacional (SEl)

Trata-se de um processo administrativo Unico por Secretaria, criado pela SEFAZ, utilizado
durante todo o exercicio pelo servidor responsavel pelo controle das informacdes da
Secretaria e pela SEFAZ, n3ao sendo utilizado pelos detentores do adiantamento. Nesse
processo sao reunidos todos os documentos relacionados ao regime de adiantamento, como
oficios, pedidos de numerario, documentos para baixa contabil e outras rotinas, servindo

como meio de comunicacgdo entre a Secretaria da Fazenda e o detentor do adiantamento.

° Solicitacdo do servidor responsavel pelo controle das informacdes

1. Consolidar e inserir as solicitacoes dos detentores no processo operacional

v" Anexo |l do Decreto n2 23.675/2018 — Solicitacdo de Adiantamento

Diferenciar adiantamentos rotativos, mensais e de viagem.

v' Quando viagem:

Formulario de Autorizacdo de Viagem:

Atendimento Instrucdo de Servigo Conjunta SGRI/SEF n2 1/2013.
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2. Enviar a SEFAZ

3. Anexar documentos recebidos pela SEFAZ ao processo individual do detentor

v' Empenhos.

v' Ordens de Pagamento.

4. Baixa Contabil

Encaminhar prestacdo de contas consolidadas a SEFAZ
v" Anexo VI do Decreto n2 23.675/2018 — Demonstrativo para Baixa Contabil
v" Anexo lll do Decreto n? 23.675/2018 — Balancete da Prestac3do de Contas

v" Comprovante Bancério de Devolugdo, quando houver.

4. Padronizacdo da nomenclatura dos documentos no SEI

e Anexo Il — Rotativo / Mensal / Viagem
e Anexo VI
e Anexo lll

e Devolucao

8. O QUE FAZ O CONTROLE INTERNO SETORIAL?

O Controle Interno Setorial no ambito de cada Secretaria, nomeado conforme art. 72 da
Portaria CGM n° 13/2025 (verificar a versdo mais recente publicada em

https://auditoria.sorocaba.sp.gov.br/destaques/normas-e-legislacao/), tem como atribuicdo a

supervisdo dos controles setoriais de gestdo de despesas realizadas pelo regime de adiantamento.

O exercicio de suas responsabilidades inclui a realizacdo do exame de conformidade das

prestacOes de contas, conforme a Lista de Verificacdo anexa a Instrucdo Normativa CGM n?

01/2024, publicada em 08 de janeiro de 2025 no Jornal do Municipio. Conforme essa instrucao
normativa, nos termos de seu artigo 32, o controle interno setorial deverd realizar exame
preliminar de conformidade das prestacbes de contas e, consoante artigo 72, somente apds isso

encaminhard a(s) prestacao(des) ao secretdrio da pasta para emissdo do parecer conclusivo.
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https://auditoria.sorocaba.sp.gov.br/destaques/normas-e-legislacao/
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A lista de verificacdo é obrigatdria para todos os adiantamentos e deve ser publicada no
Portal da Transparéncia em até no maximo 30 (trinta) dias apds a liberagdao do recurso (art. 72, §§

12 e 29).

Também é de sua responsabilidade o apontamento de eventuais irregularidades e proceder

com a notificagdo do detentor para que proceda com o ressarcimento aos cofres publicos.

OBS: Conforme dita o artigo 62 da instrucdo normativa supracitada: Os servidores designados para
atuagdo nas atividades de controle interno de que trata esta instrugdo normativa, ndo poderdo

exercer a fungdo de detentor do numerdrio.

9. QUEM SAO 0S ORGAOS RESPONSAVEIS?

9.1. Secretaria da Fazenda (SEFAZ)

A Secretaria da Fazenda é o érgdo central responsavel pela gestdo orcamentdria, financeira
e contabil do regime de adiantamento no municipio. Suas principais atribui¢des, conforme o

Decreto n2 23.675/2018 e a Lei Municipal n2 12.473/2021, incluem:

e Concessdao e pagamento: Realizar a liberacdao dos valores solicitados para os servidores

designados como detentores do numerario;

e Administracdo dos adiantamentos: Controlar os limites, os prazos e as condicOes

orcamentarias, financeiras e contdbeis para a aplicagao dos recursos;

e Definicao do meio de pagamento: Estabelecer a forma de disponibilizagdo do numerario ao

servidor (ex: crédito em conta, cartdo corporativo);

e Processamento da prestacdo de contas: Receber e processar contabilmente a prestacdo de

contas, para fins de baixa contabil;

e Condicionamento de novos adiantamentos: Liberar novos adiantamentos somente apds a

devida publicacdo da prestacdo de contas anterior no Portal da Transparéncia;
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e Bloqueio de adiantamentos: Atender as solicitacdes da Controladoria-Geral do Municipio
para bloquear a liberagdo de recursos em caso de irregularidades, pendéncias na prestagao

de contas ou atrasos na publicagao.

9.2. Controladoria-Geral do Municipio (CGM)

A Controladoria-Geral do Municipio atua como a Unidade Central do Sistema de Controle
Interno. No contexto do regime de adiantamento, sua funcdo é monitorar a correta aplicacdo da
legislacdo e a eficicia dos mecanismos de controle. Suas atribuicbes, extraidas da Lei n2

12.473/2021, sdo:

e Gestdo do Sistema de Controle Interno: Coordenar e supervisionar a atuacao das unidades

de controle interno setoriais de cada Secretaria;

e Avaliacdo de metas e resultados: Avaliar o cumprimento das metas previstas nos
orcamentos e a eficiéncia dos resultados alcangados, o que inclui as despesas realizadas

por meio de adiantamentos;

e Atestar a regularidade das contas: Certificar a regularidade das contas dos responsaveis por
dinheiros, bens e valores publicos, incluindo os detentores de numerdrio do regime de

adiantamento;

e Supervisdo e fiscalizacdo: Atuar por meio de suas unidades subordinadas para fiscalizar a

regularidade das prestacdes de contas e a atuacdo dos controles setoriais.

9.3. Auditoria-Geral do Municipio

Subordinada a Controladoria-Geral do Municipio, a Auditoria-Geral é responsavel pela
fiscalizacdo das prestacdes de contas, bem como da atuacdo dos controles internos setoriais. Suas

competéncias especificas sdo:
e Apreciacdo das prestacdes de contas: Analisar as prestacdes de contas com base em
critérios de oportunidade, materialidade, relevancia e risco;
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e Avaliagdo do controle interno setorial: Fiscalizar a qualidade e a eficiéncia do trabalho de

verificacdo realizado pelas unidades de controle interno de cada Secretaria;

e Avaliagdo de conformidade: Executar procedimentos de auditoria ordindrios,
extraordindrios ou compulsérios para verificar a conformidade dos gastos e a correta

aplicacdo dos recursos.

9.4. Coordenadoria-Geral de Transparéncia e Prote¢ao de Dados

Também integrante da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio, este érgao tem por
finalidade a garantia do acesso publico as informacgdes sobre o uso dos recursos de adiantamento.

Suas responsabilidades sao:

e \Verificagdo das publicagdes: Monitorar se as prestagdes de contas estdo sendo publicadas

no Portal da Transparéncia;

e Conferéncia documental: Analisar a qualidade dos documentos disponibilizados,
verificando se estdo completos, legiveis e sem rasuras, bem como se ha documentos

faltando;

e Controle de prazos: Administrar os prazos para a publicacdo das prestacdes de contas,

notificando as secretarias em caso de atrasos.

10. COMO PUBLICAR A PRESTACAO DE CONTAS NA
TRANSPARENCIA?

De antemdo, consigna-se que o manual perpassando cada uma das etapas para a

publicacdo da prestacdo de contas esta disponivel neste link.
O manual divide-se em:
1. Configuracdo do CONAM;

2. Criacdo do usudrio no CONAM,;
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JNICIPIO

3. Salvamento e nomeacdo do arquivo na pasta da rede;
4. Inclusdo do arquivo no CONAM;
5. Exclusdo do arquivo no CONAM.

O primeiro passo é solicitar ao Tl a liberacdo da pasta “\\pms-fls02\pms-fls02\conam2022”

e, apods, seguir o passo a passo dos manuais para que sejam feitas as publicacdes no Portal.

Ainda, cumpre ressaltar que o responsavel pela publicacdo deve estar ciente do disposto no

capitulo VI-A (Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo) do Decreto n2 23.675, de 25 de abril de 2018:

Art. 27-B — Cada Secretaria ficara responsavel pela publicagdo de suas respectivas
prestagbes de contas.

Paragrafo Unico. A publicagdo no Portal da Transparéncia devera ocorrer, imediatamente
apo6s concluido os procedimentos da prestagao de contas, previstos neste Decreto.

Art. 27-C — A Secretaria da Fazenda liberara novo adiantamento, mediante a publica¢do da
prestacdo de contas do adiantamento anterior no Portal da Transparéncia.

Art. 27-E — A ndo publicagdo da prestagdo de contas no Portal da Transparéncia, permitira
a abertura de Processo Administrativo e a aplicagdo das penalidades estatutdrias cabiveis,
na forma disposta na Lei n2 3.800, de 2 de dezembro de 1991 — Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

A Controladoria-Geral alertard as Secretarias sobre eventuais atrasos, concedendo
mediante justificativa, um prazo adicional para que regularizem as publicacdes, antes de solicitar o

bloqueio de adiantamentos a SEFAZ.

Quais documentos obrigatoriamente devem ser publicados?

Anexos |, lll, IV e VIl do Decreto n? 23.675/2018, bem como a lista de verificacdo da IN CGM n2
01/2024.

O que deve constar nos documentos fiscais? (Decreto n2 23.675, art. 13)

| - a data da emissdo; que deve ser igual ou posterior a data de empenho da despesa;
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AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Il - razdo social e numero de inscricdo da Prefeitura de Sorocaba no Cadastro Nacional de Pessoas

Juridicas do Ministério da Fazenda, qual seja: 46.634.044/0001-74;

lll - a especificagdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, e demais

elementos que permitam sua perfeita identificacao;

IV - os valores, unitdrio e total, da operagao.

Quais documentos sdo validos para a prestagdo de contas? (Decreto n2 23.675, art. 14)

| - aquisicdo de materiais: cupom fiscal, Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica - DANFE ou

Nota Fiscal Eletronica - NFE;
Il - contratacdo de Servicos: Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos.

Paragrafo Unico. Serdo aceitos documentos fiscais distintos dos acima elencados apenas quando da

realizacdo de viagens administrativas, compreendendo as Notas Fiscais Manuais e Recibos de Taxi.
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AUDITO

1A

CONCLUSAO

O Regime de Adiantamento é ferramenta essencial para a continuidade dos servigos da
Administragdo Publica, viabilizando a célere e eficaz resolu¢do de demandas eventuais e

emergenciais.

Contudo, por se tratar de uma excecdo a regra de licitar, sua utilizacdo exige a maxima

cautela, visto que o principio da legalidade é o fundamento e o limite de todo ato administrativo.

Assim, este principio reforca a importancia critica da verificagdo da conformidade das
despesas executadas através deste instrumento, responsabilidade compartilhada entre o préprio

detentor do numerdrio e o Controle Interno Setorial de cada pasta.

Por fim, para os casos ndo previstos ou ndo integralmente abrangidos por este manual, a
conformidade devera ser assegurada mediante consulta prévia e obrigatdéria a legislacdo

pertinente, ou ao Controle Interno Setorial do érgao.

Em caso de persistir a duvida, o Controle Interno Setorial devera formular questionamento

especifico, por meio de processo eletrénico encaminhado a Auditoria-Geral do Municipio.
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