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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 09 de outubro de 2024.

Instrucido Normativa DGA n° 1/2024, de 26 de fevereiro de 2024.

Dispoe sobre a execugado de recursos sob o regime de Adiantamento no ambito da

Universidade Estadual de Campinas.
Versdo n°® 2, atualizada em 09/10/2024.

Area Responsavel: Divisio de Convénios e Controle de Despesas/DGA.

A Diretoria Geral de Administracao - DGA, no uso de suas atribuic¢oes, e considerando a
necessidade de disciplinar e manter atualizados os procedimentos para solicitacdo,

aplicagdo e prestacdo de contas sob o regime de Adiantamento,

Resolve:

Artigo 1°. Estabelecer procedimentos para solicitacdo, aplicacdo e prestagdo de contas
de recursos executados sob o regime de Adiantamento no ambito da Universidade,
objetivando padronizar, viabilizar e implementar mecanismos de controle a utilizacao de

tais recursos.

CAPITULO1
DISPOSICOES INICIAIS
DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. Esta instrugdo se aplica a toda a estrutura organizacional da Universidade,

quando da utilizacdo de recursos em regime de Adiantamento.

DAS DEFINICOES

Artigo 3°. Para fins do disposto nesta Instru¢ao Normativa, considera-se:
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I. Regime de Adiantamento: caracteriza-se pela destinagcdo de recursos

financeiros a servidores da UNICAMP, para a realizacdo de despesa publica que
ndo possa se subordinar ao processo normal de aplicacdo, sempre precedido do
empenho em dotagdo propria.

II. Responsavel de Adiantamento: servidor efetivo da Universidade, designado
pelo Ordenador de Despesas, para o qual sdo destinados os recursos de
Adiantamento, figurando ainda como credor da nota de empenho de
Adiantamento.

III.  Ordenador de Despesas: autoridade formalmente designada nos termos da

Resolucao GR n° 27/2016, cujos atos resultarem em emissdo de nota de

empenho, autorizagdo de pagamento ou dispéndio de recursos.

IV. Cartao de Pagamento de Despesas: ¢ um instrumento de pagamento, emitido
em nome da Universidade e operacionalizado por instituicdo financeira
autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, sendo este
o Responsavel de Adiantamento.

V.  Classificacio da Despesa Or¢amentaria: codigo que classifica a despesa,

segundo sua Natureza, conforme estabelecido por Portaria CO emitida pela

Secretaria da Fazenda e Planejamento do Estado de Sdo Paulo.

DAS DIRETRIZES

Artigo 4°. Os recursos executados sob o regime de Adiantamento destinam-se tao

somente as aquisi¢Oes/contratagdes que ndo possam se subordinar ao processo normal de

aplicacao, desde que devidamente justificadas, quer seja:

[.  Pela natureza emergencial, cuja realizagdo nao permita demora;

V)

DGA - Diretoria Geral de Administra¢do
Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 99D5CDCE E3F74F06 BE2A180F 04694C10


https://www.pg.unicamp.br/norma/5050/0
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Coordenadoria/Portaria_SO_CO_9_de_2018.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Coordenadoria/Portaria_SO_CO_9_de_2018.pdf

%
»

' X UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
aY DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

UNICAMP DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

[I. Pela necessidade imediata e por se tratar de despesas de pequeno vulto.
(Alterada pela IN DGA n° 06/2024).

§ 1°: Considera-se motivo impeditivo de realizacdo da despesa por processo normal de
aplicagdo a necessidade de aquisicdo de bens ou de contratacdo de servigos,
devidamente especificada e justificada, que ndo possa aguardar os tramites normais ou

ocorra em casos excepcionais, em razdo de emergéncia ou urgéncia, pautados pela

imprevisibilidade.

§ 2° As despesas obedecerdao aos limites individuais estabelecidos no Artigo 2° da
Resolucdo GR n°® 50/2023. (Alterada pela IN DGA n° 06/2024).

Artigo 5°. O Adiantamento sera executado preferencialmente por meio de Cartdo de

Pagamento de Despesas.

I.  Cada Responsavel podera ser portador de um cartdo somente.
II. Cada Unidade ou Orgio podera ter até dois Adiantamentos de uma mesma

classificagdo econdmica, desde que executados por cartdo de pagamentos.

Artigo 6°. Na impossibilidade do uso do Cartdo de Pagamento de Despesas, o
Adiantamento podera ser executado mediante a utilizacdo de cheques de conta bancaria
aberta especificamente para esta finalidade, operacionalizada por trés servidores
indicados pelo Ordenador de Despesas, sendo um deles denominado “Responsavel de
Adiantamento” e os demais “Corresponsaveis”, os quais terdo poderes para movimentar
o recurso financeiro destinado a conta, sempre mediante duas assinaturas

concomitantes.

Paragrafo Unico: O servidor indicado como ‘Responsavel de Adiantamento’ figurara
como credor da nota de empenho, podendo exercer esta funcdo em um tUnico

Adiantamento.

Artigo 7°. Quanto ao periodo de execugdo, os Adiantamentos serdo do tipo:
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I. Base mensal: quando o prazo de utilizagdo corresponde ao més do respectivo

crédito, prazo este improrrogavel,
II.  Unico: quando o prazo de utilizacdo corresponder a periodo especifico do

exercicio, determinado previamente pelo Ordenador de Despesas.

Paragrafo Unico: Quando o Adiantamento for concedido por meio de Cartio de

Pagamento, o prazo de aplicagdo ndo podera ser superior a trinta dias.

Artigo 8°. Os recursos a serem executados pelo regime de Adiantamento deverdo ser
previamente  empenhados, respeitando estritamente a Classificacio da Despesa

Orcamentaria a que se destinam.

Artigo 9°. O Ordenador de Despesas, ou seu substituto legal, ndo podera constar como
Responsavel de Adiantamento, dadas suas atribuigcdes acerca da prestacao de contas

dos recursos.

Artigo 10. Nao sera concedido Adiantamento a Responsavel que se enquadre em ao

menos uma das seguintes situagoes:

I.  Esteja em alcance, entendido como aquele que ndo teve a prestagdo de contas
finalizada no prazo estabelecido ou nao teve a aprovacdo das contas em virtude
de aplicagdo do recurso em despesas que nao aquelas para as quais foi liberado
o Adiantamento.

II.  Esteja com mais de duas Notas de Empenho de Adiantamento em aberto, para
quais ndo tenha sido finalizada a prestagdo de contas por meio do registro da
baixa de responsabilidade junto ao Sistema Integrado de Administracao
Financeira para Estados e Municipios (SIAFEM).

III.  Esteja inscrito no Cadastro Informativo dos Créditos nio Quitados de Orgdos e
Entidades Estaduais (CADIN);

IV.  Servidor afastado da Universidade, exceto em periodo de férias, ou cedido para
outros o0rgaos ou entidades;

V.  Servidor que tenha sido transferido da Unidade ou Orgdo para qual foi liberado
o Adiantamento;

VI.  Servidor em regime temporario.
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Paragrafo Unico: Na ocorréncia das situagdes especificadas acima, em especial os

Incisos I, II e III, o crédito ficard indisponivel até a regulariza¢do das pendéncias.

DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 11. A DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas sera
responsavel por manter atualizada, divulgar e implementar esta Instru¢do Normativa,
bem como por orientar os agentes da Unicamp na sua aplicacdo, estabelecendo

orientagdes em situagdes omissas.

Artigo 12. E responsabilidade do Ordenador de Despesas e dos Responsaveis de
Adiantamento o atendimento desta Instrugao Normativa, bem como dos procedimentos

constantes no Manual que integra a presente Instrugao.

CAPITULO 11
PROCEDIMENTOS
DA SOLICITACAO E LIBERACAO DOS RECURSOS

Artigo 13. A solicitacdo de novo Adiantamento devera ser feita pelo Ordenador de
Despesas, conforme disposto no Manual que integra a presente Instrucdo, mediante
encaminhamento de oficio 8 DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas,
por meio do qual designaré o respectivo Responsavel, se executado por meio de cartdo
de pagamento, ou os respectivos Responsavel e Corresponsaveis, quando da execucao

por meio de cheque em conta bancaria especifica.

Artigo 14. A liberagdo dos recursos relativos a Base Mensal serd creditada no primeiro
dia util de cada més, desde que o Responsavel de Adiantamento ndo se enquadre nas

disposi¢des contidas no Artigo 10 desta Instrucao.

§ 1°: Na hipotese de Adiantamento do tipo “Unico”, a liberagdo estara sujeita as mesmas
condi¢des acima, porém o prazo serd definido conforme determinagdo do Ordenador de

Despesas da Unidade ou Orgio.

§ 2°: Para os Adiantamentos operacionalizados por meio de Cartdo de Pagamento:
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a) Os recursos estardo disponiveis para utilizagdo somente apos a liberacdo do
limite do cartdo, ndo devendo ser realizadas despesas antes desta etapa, cabendo
ao Responsavel consultar o saldo disponivel antes da sua utilizagao.

b) Os cartdes poderao ser utilizados para pagamento das despesas até o penultimo
dia util do periodo de aplicagao dos recursos, tendo em vista que a compensagao
das transagdes realizadas via internet banking ocorrem apenas no proximo dia
util.

Artigo 15. No més de janeiro, as datas de liberacdo dos recursos estardo sujeitas a

liberagdo orcamentaria.

Artigo 16. As alteracdes do valor da Base Mensal deverdo seguir o disposto no Manual

que integra a presente Instrugao.

Artigo 17. Nao havera liberagao adicional de recurso para utilizagdo no més vigente.

DA REALIZACAO DE DESPESAS

Artigo 18. As despesas realizadas por meio do regime de Adiantamento devem ser

previamente justificadas de modo a fundamentar:

I. O inequivoco interesse publico e institucional da contratacdo, evidenciando a
finalidade e o local de aplicacao do bem ou do servigo contratado;

II. O motivo pelo qual ndo podem subordinar-se ao processo normal de aplicagao.
§ 1°: A auséncia de justificativas podera implicar na reprovacdo da despesa.

§ 2°: Cabera ao Responsavel de Adiantamento e ao Ordenador de Despesas responderem
pelo conteudo das justificativas no caso de questionamentos dos 6rgaos de controle

interno e externo.

Artigo 19. As despesas realizadas por meio do regime de Adiantamento deverdo ter

valor limitado, conforme segue:
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[.  No caso de Adiantamento classificado no Elemento/Item 33.90.39.92 (Despesas
Miudas e de Pronto Pagamento), o valor da despesa devera respeitar o limite
estabelecido no Paragrafo Unico do Art. 2° da Resolucdo GR n° 50/2023.
Alterada pela IN DGA n° 06/2024) ;

II. Para o Adiantamento enquadrado nas demais classificagdes econdmicas, o valor
da despesa devera respeitar o limite estabelecido no § 2° do Artigo 95 da Lei

Federal n° 14.133/2021.

Artigo 20. As despesas realizadas por meio do regime de Adiantamento devem ser
precedidas de  pesquisa de precos com, pelo menos, trés valores coletados,
formalizando-se o resultado em uma grade de cotagdes conforme modelo constante no

Manual anexado a presente Instrucao.

I.  Na impossibilidade de se obter ao menos trés precos devera ser justificado na
grade de cotacdes, informando-se as bases ou fornecedores consultados.

II. A auséncia de realizacdo de pesquisa de pregos devera ser criteriosamente
justificada, sendo permitida somente quando fundamentada a inviabilidade de
competi¢ao.

III. A exigéncia de marca/modelo especifico na aquisi¢do de produtos também

devera ser criteriosamente justificada por razdes técnicas ou de compatibilidade.

Paragrafo Unico: Compete ao servidor responsavel pela pesquisa de precos responder

pela veracidade das informagdes prestadas.

Artigo 21. Os documentos fiscais comprobatorios da despesa deverdo observar os

seguintes requisitos:

. Que sejam emitidos dentro do periodo de aplicagdo do recurso e tendo a
Universidade  Estadual de Campinas, CNPJ 46.068.425/0001-33, como
destinatario do material ou tomador do servigo.

II.  Que sejam apresentados em suas vias originais, ndo contendo alteragdes, rasuras,

emendas, ou entrelinhas que prejudiquem a sua clareza ou legitimidade;
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III.  No caso de aquisicdo de mercadorias, ¢ obrigatoria a emissao de Nota Fiscal
Eletronica (NF-e), modelo 55, Nota Fiscal de Venda a Consumidor, modelo 2 ou
Cupom Fiscal emitido por Equipamento Emissor de Cupom Fiscal - ECF,
conforme estabelecido no Art. 124 do RICMS - SP.

a) Quando se tratar de NF-e, modelo 55, o respectivo Documento Fiscal
Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (DANFE) devera ser entregue
juntamente com a mercadoria;

b) Conforme Oficio Circular DGA/Coordenadoria  N°® 13/2010, o

Responsavel de Adiantamento deverd verificar a autenticidade do
DANFE, conferindo os campos e concessdo de autorizagdo de uso da
NF-e, mediante consulta eletronica a Secretaria da Fazenda,
imediatamente apods o recebimento do documento. O DANFE cumprira o
papel da Nota Fiscal no ambito da Universidade, ou seja, podera ser
juntado ao processo de prestagdo de contas para fins de comprovagao da
despesa, sem que seja obrigatoriamente necessario juntar a forma
impressa da NF-e.

IV.  No caso de contratacio de servigos, no escopo da Lei Complementar n°

116/2003, ¢ obrigatoria a emissdo de Nota Fiscal de Servigo.
a) Quando se tratar de empresas estabelecidas nos municipios de Campinas,
Limeira, Piracicaba e Paulinia, nos quais a UNICAMP figura como
Substituto Tributario, exige se documento fiscal eletronico (NFS-e);
b) Em se tratando de empresas sediadas em outros municipios, em que nao
se emita documento fiscal eletronico, devera ser juntado ao processo o
embasamento legal que o dispensa desta obrigagao.
V. No caso de despesas em que nao seja possivel ou ndo se aplique a emissao dos
documentos fiscais legalmente previstos, alternativamente, podera ser aceito,

sempre com justificativa, fatura ou recibo.

§ 1°: As hipoteses de utilizacdo de Carta de Corregdo estdo disciplinadas na Instrucdo
DGA n° 76/2011.

§ 2°: A inobservancia dos requisitos acima relacionados podera implicar na reprovacao

da despesa.
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Artigo 22. As aquisi¢des via internet serao admitidas em carater excepcional, quando o

bem ou servigo estiver disponivel exclusivamente em lojas virtuais.

I.  No caso de aquisi¢des via internet, a emissao do documento fiscal e a entrega do
produto deverd ocorrer dentro do mesmo prazo de aplicacao dos recursos.
II.  E recomendavel que as compras via internet ndo ocorram nos ultimos dias do

més para que a despesa ndo se formalize fora do periodo de aplicacao.

Artigo 23. Para todas as contratagdes devera constar no respectivo documento fiscal o

ateste de recebimento pelo solicitante do bem ou do servigo.

Paragrafo Unico: o Responsavel de Adiantamento devera registrar o recebimento do
material ou servigo por meio do Sistema SIAD-RMS (Recebimento de Materiais e

Servigos), conforme descrito no Manual que integra a presente Instrucao.

DO PAGAMENTO DAS DESPESAS COM RETENCAO DE IMPOSTOS

Artigo 24. Quando da contratacdo de servigos em que o Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza (ISSQN) for devido ao municipio em que a UNICAMP ¢ Substituto
Tributario (Campinas, Limeira, Piracicaba e Paulinia), o valor do imposto devera ser
deduzido do valor bruto do documento fiscal, pagando-se a empresa prestadora de

servico somente o valor liquido da despesa.

Paragrafo Unico: Os procedimentos para recolhimento do imposto ao municipio

correspondente estdo descritos no Manual anexado a presente Instrugao.

Artigo 25. Quando da contratagdo de despesas com destaque do Imposto sobre a Renda
no documento fiscal, o valor do tributo devera ser deduzido do valor bruto, pagando-se a
empresa fornecedora do bem ou prestadora de servigo somente o valor liquido da

despesa.

Paragrafo Unico: Os procedimentos para recolhimento do imposto estdo descritos no

Manual anexado a presente Instrugao.

Artigo 26. Nao devera haver destaque de PIS/PASEP, COFINS e CSLL nas Notas

Fiscais emitidas para a Universidade, conforme o Informativo Tributario n°® 2.
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DAS DESPESAS VEDADAS
Artigo 27. Sdo vedadas no Adiantamento:

I.  As despesas ndo compativeis com a Classificacdo da Despesa Or¢camentaria do
Adiantamento;
II.  Asdespesas efetuadas fora do periodo de aplicacdo dos recursos;

a) Serdo entendidas como fora do periodo de aplicacdo aquelas despesas cujo
fornecimento ou prestacdo de servicos, ou a emissdo dos documentos fiscais,
forem realizados antes ou depois do periodo para qual o Adiantamento foi
concedido.

b) O Ordenador de Despesas nao podera autorizar qualquer pagamento de despesas
ocorridas apos o prazo de aplicacdo, conforme Art. 6° do Decreto Estadual n°®

53.980/2009.

III.  As aquisi¢cdes com entregas parceladas ou servigos com obrigagdes futuras;
IV. A realizacdo de despesas continuas de mesma natureza durante o exercicio, de
modo a caracterizar fracionamento ou fuga de procedimento licitatdrio;

V. A realizagdo de despesa de valor maior que os valores disponibilizados para o
Adiantamento ou superiores ao saldo disponivel em conta ou limite existente no
cartao;

VI. O pagamento de despesas com outros meios que ndo sejam o cartdo ou o cheque
vinculado ao respectivo Adiantamento;
VII. As despesas cujo objeto contratado ndo se destine a uso imediato ou que
caracterizem formagao ou reposicao de estoque;
VIII.  As despesas cujo objeto contratado seja sujeito a retencdo de contribuicdo
previdencidria ao Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), incluindo-se
a Contribuicdo Previdenciaria Patronal, em caso de contratacdo junto a
Microempreendedor Individual (MEI), e o Fundo de Assisténcia ao Trabalhador

Rural (Funrural), se contratada junto a produtor rural;
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XI.

XII.
XIIIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

As despesas relativas a aquisicdo de bens passiveis de incorporagdo patrimonial

(acima de 45 UFESPs) ou incorporacao ao ativo da Universidade, incluindo-se
bens intangiveis, como licencas de software com validade acima de 12 meses;

(Alterada pela IN DGA n° 06/2024).

As despesas relativas a servigos de assisténcia técnica, reparos € manutengao de
maquinas ou equipamentos que ainda estejam no periodo de garantia;
As despesas com aquisi¢des de itens mantidos em estoque pelo Almoxarifado
Central, sendo admitidas as seguintes exceg¢des desde que justificadas na
prestagdo de contas:

a) Quando o material adquirido se encontrar com estoque insuficiente no

Almoxarifado Central na data da solicitagao.
b) Quando a marca ou modelo disponivel no Almoxarifado Central nao
atender a requisito técnico especifico.

A assinatura de revistas, jornais e periodicos em geral;
As despesas referentes a emissao de Anotagdo de Responsabilidade Técnica
(ART), Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB), laudos técnicos e
outros documentos de mesma natureza;
A confec¢do de mensagens de cumprimentos, cartdes comemorativos, cartdes de
visita, inclusive por via eletronica, e outros dispéndios congéneres;
As despesas para atendimento de eventos periddicos e/ou estabelecidos em
calendario institucional;
A aquisicdo e a distribuicdo de brindes ou presentes e a promocao de
comemoracdes de datas ou eventos festivos, bem como de almocgos e de jantares
de confraternizagao;
As despesas com buffets, coffee-breaks ou comes e bebes em geral, salvo
aquelas destinadas a atividades institucionais e, ainda assim, de forma

comedida, respeitando-se os principios da razoabilidade e economicidade;

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 99D5CDCE E3F74F06 BE2A180F 04694C10


http://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_006_2024.pdf

g\"/g UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Y DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO
UNICAMP DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

XVIII.  As despesas com pessoal, tais como diarias, ajudas de custo, taxas de inscri¢ao
em cursos ou eventos, pagamentos de refeicdes, seguro viagem, reembolsos de
gastos de qualquer natureza ou quaisquer outras relativas a remuneragdo de
pessoal com ou sem vinculo;

XIX. As despesas com aquisicoes de coroas de flores e com a realizagdo de
solenidades, homenagens ou outras de natureza pessoal;

XX. As despesas realizadas com aquisicdes de drogas farmacoldgicas
(remédios/medicamentos), excetuadas aquelas destinadas ao consumo de
pacientes dos servigos de saude e de apoio assistencial da Universidade, em
quantidade restrita;

XXI. A aquisicdo de produtos controlados, exceto quando destinados ao

Almoxarifado Central ou Almoxarifados seccionais autorizados a estocagem e

distribui¢ao dos mesmos, conforme I[nstrucao DGA N° 64/2008;
XXII.  As despesas relativas a abastecimento de veiculos, uma vez que deve ser
utilizado o Sistema de Abastecimento através de cartdes especificos, conforme

normatizado pela Instrucdo DGA N° 71/20009.

XXIII.  Demais despesas relativas a manutencao de veiculos, excetuando-se aquelas
realizadas pela Prefeitura/Divisdo de Transporte e Transito - Unitransp, desde
que ndo sejam contempladas em contrato de manutencdo da Universidade e
sejam pontuais, especificas e de carater ndo continuo, sendo a despesa paga com
Adiantamento em classificagdo econdmica compativel, devendo ser informada a
identificacdo da placa, do modelo e a quilometragem do veiculo, conforme Art.

20 do Decreto Estadual N° 53.980/2009.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 28. Cabera ao Responsavel de Adiantamento a realizagdo da prestagdo de contas,
que deverd ser realizada mensalmente ou sempre que encerrado o periodo de aplicacao

dos recursos.

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 99D5CDCE E3F74F06 BE2A180F 04694C10


https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_064_2008.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_071_2009.pdf
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2009/decreto-53980-29.01.2009.html

g\"ig UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

Y DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

UNICAMP DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

I.  Em caso de Adiantamento do tipo “base mensal”, a prestagdo de contas devera

ser formalizada por meio de processo digital especifico para este fim, que
devera ser aberto mensalmente.
II. Em caso de Adiantamento do tipo “Unico”, a prestacdo de contas devera ser

formalizada por meio do préprio Processo Base.

Artigo 29. Ao fim do periodo de aplicagdo dos recursos, o saldo ndo utilizado do

Adiantamento devera ser recolhido conforme segue:

I.  Para os recursos movimentados por meio de cheque, o recolhimento devera ser
feito apds o encerramento do periodo de aplicagdo, em até cinco dias corridos,
conforme instru¢des contidas no Manual anexado a presente Instrucao.

II. Para os recursos movimentados por meio de cartdio de pagamento, o
recolhimento deverd ser feito no ultimo dia 1util do periodo de aplicacao,

conforme instrugdes contidas no Manual anexado a presente Instrucao.

Artigo 30. Cabera ao Ordenador de Despesas a aprovacdo da Prestacdo de Contas
apresentada pelo Responsédvel, por meio de sua assinatura em formuldrio proprio, bem

como em despacho de encaminhamento do processo.

Artigo 31. O Responsavel de Adiantamento, encerrado o prazo para a utilizagdo dos
recursos, devera encaminhar o processo de prestacao de contas 8 DGA/Coordenadoria de
Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento, com a manifestacdo do Ordenador de

Despesas, impreterivelmente até o dia 10 (dez) do més subsequente.

Artigo 32. A auséncia de apresentacao da prestagdo de contas no prazo indicado acima
devera ser objeto de justificativa fundamentada, devidamente reconhecida pelo
Ordenador de Despesas, ndo se isentando o Responsavel de Adiantamento de figurar
“em alcance” e responder perante os 6rgdos de controle, conforme dispdem as Instrucdes

n° 01/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Artigo 33. A nao apresentacdo da prestacdo de contas no prazo estabelecido pelo Art.
31, além de sujeitar os responsaveis as penalidades e encargos legais, implicard na
suspensao automatica da liberagdo do recurso de Adiantamento para o periodo seguinte

de aplicacao.
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DO EXAME DAS PRESTACOES DE CONTAS

Artigo 34. As prestacdes de contas serdo examinadas pela DGA/Coordenadoria de
Convénios ¢ Controle de Despesas/Adiantamentos, que, nos termos do Art. 169 da Lei

n° 14.133/2021, atuard como “primeira linha de defesa”, no sentido de salvaguardar as

contratagdes realizadas por meio do regime de Adiantamento, bem como submeté-las a

praticas continuas e permanentes de gestdo de riscos e de controle preventivo.

Artigo 35. Quando da constatacdo de simples impropriedade formal, caberd a
DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamentos a devolugao
do processo ao Responsavel de Adiantamento, instruindo-o para o saneamento desta,
orientando-o para mitigar os riscos de nova ocorréncia, conforme disposto no Art. 169,

§ 3° inciso I da Lein® 14.133/2021.

Paragrafo Unico: As regularizagdes deverdo ser providenciadas e encaminhadas dentro
do prazo estabelecido, com a ciéncia do Ordenador de Despesas, de forma a viabilizar a

liberagdo do recurso de Adiantamento para o periodo seguinte de aplicacao.

Artigo 36. Quando da constatacio de irregularidade que configure dano a
Administragdo, cabera a  DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de
Despesas/Adiantamentos a devolugio do processo a Unidade ou Orgdo, para apreciagio
e manifestacdo do Ordenador de Despesas quanto a apuracdo de responsabilidades e as
providéncias administrativas necessarias para o devido ressarcimento ao erario, em

atendimento ao disposto no Art. 169, § 3°, inciso Il da Lei n® 14.133/2021.

Artigo 37. Caberd ao Ordenador de Despesas e ao Responsavel de Adiantamento
posicionar-se sobre toda e qualquer irregularidade apurada nos autos do processo,
respondendo solidariamente aquele que, direta ou indiretamente, contribuiu para o fato,

observado o disposto no Art. 178 da Lei n® 14.133/2021.

Artigo 38. O exame analitico da prestagdao de contas realizado pela DGA/Coordenadoria
de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamentos nao interfere nos procedimentos
de auditoria realizados pelos orgdos de controle interno e externo, que poderdo,

consoante sua competéncia, solicitar esclarecimentos sempre que entenderem necessario,
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cabendo estes esclarecimentos ao Ordenador de Despesas e ao Responsavel de

Adiantamento, nos limites de suas atribui¢des.

Artigo 39. Quando da auséncia de irregularidades ou, ap6s saneamento das mesmas, a
DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamentos prosseguira
com os tramites para finalizacao da prestacao de contas, com a baixa da responsabilidade

do credor da nota de empenho de Adiantamento.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 40. O Manual anexado € parte integrante desta Instru¢do Normativa e servira de
referéncia aos Responsaveis de Adiantamento quanto a execu¢do dos procedimentos

nele previstos.

Artigo 41. O n3o cumprimento das disposicoes desta Instrugdo Normativa ensejara a

apuracgdo de responsabilidades.

Artigo 42. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura,

revogando-se as disposi¢des contidas na Instru¢do Normativa DGA n° 98/2019.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral de Administragao
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CONTROLE DE VERSOES INSTRUCAO NORMATIVA DGA N° 1/2024

DATA NUMERO DA MOTIVO DA REVISAO
VERSAO
26/02/2024 Vi Versao original
09/10/2024 V2 Atualizagdo do art. 4°, inciso [ do art. 19 ¢
inciso IX do art. 27
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