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71, 79, 214, 715, 716, Z17 e Z18, nos termos da Lei n® 9.725,
de 2 de julho de 1984;

VII - isengéo do Imposto Predial e Territorial Urbano, para os
imoveis parcelados irregularmente, assim reconhecidos pelo
Departamento de Regularizagdo do Parcelamento do Solo - RE-
SOLO, da Secretaria Municipal de Habitacdo - SEHAB, nos
termos da Lei n° 11.775, de 29 de maio de 1995, e Lei n°
13.428, de 10 de setembro de 2002, inseridos em Zona Espe-
cial de Interesse Social - ZEIS, nos termos da Lei n® 14.125, de
29 de dezembro de 2005.

§ 2° - Néo se aplica o disposto no “caput”, devendo o interes-
sado apresentar trienalmente o requerimento de que trata o
art. 5°, aos pedidos de concessdo de isengdo do Imposto Pre-
dial e Territorial Urbano, para os imdveis utilizados como tem-
plos de qualquer culto, nos termos da Lei n° 13.250, de 27 de
dezembro de 2001.

Art. 7° - Para a concessao da isencdo do ITBI - IV, o interes-
sado devera apresentar o requerimento “Solicitacdo de
Isencdo do ITBI - IV, conforme Anexo 6 desta Instrucdo Nor-
mativa, e comprovar o preenchimento das condicdes e requi-
sitos exigidos na legislacéo especifica.

Art. 8° - Para o reconhecimento da néo-incidéncia do ITBI-IV, o
interessado devera apresentar o requerimento “Solicitagdo de
Reconhecimento de Né&o-Incidéncia do ITBI-IV", conforme Anexo
7 desta Instrucdo Normativa, e comprovar o preenchimento das
condicdes e requisitos exigidos na legislagéo especifica.

Art. 9° - Os requerimentos de que trata esta Instrucdo Norma-
tiva deverdo ser assinados pelo representante legal ou procu-
rador e entregues na Divisdo de Imunidades, Isen¢ges, Incen-
tivos Fiscais e Regimes Especiais - DIESP, na Rua Pedro Amé-
rico n° 32, Sdo Paulo/SP, juntamente com os documentos rela-
cionados no Anexo 8 desta Instrucdo Normativa, de acordo
com a identificacdo do interessado.

Art. 10. - O reconhecimento de imunidade ou a concessdo de
desconto ou de isencdo ficara condicionado a regular analise
do pedido e da documentacao pela unidade competente da Se-
cretaria Municipal de Finangas.

Art. 11. - Os reconhecimentos de imunidade tributéria, as con-
cessdes de desconto ou de isencdo, serdo revogados, a qual-
quer tempo, caso fique comprovado que o interessado deixou
de atender aos requisitos legais ou regulamentares, ou caso o
beneficiario ndo atenda a convocagdo da Administracao Tribu-
taria para a comprovagdo da manutencao do beneficio.

Art. 12. - A unidade competente da Secretaria Municipal de Fi-
nangas responsavel pela anélise dos pedidos poderd, a seu cri-
tério, solicitar outros documentos ou esclarecimentos que
julgar necessarios.

Art. 13. - Caso as condicbes para a manutencéo do beneficio
deixem de ser atendidas, mesmo que parcialmente, o interes-
sado devera comunicar a unidade competente da Secretaria
Municipal de Financas, no prazo de 90 (noventa) dias contado
da ocorréncia do fato.

Art. 14. - Para os exercicios em que o contribuinte, conforme
verificado pela Administracdo Tributaria, ndo comprovar o
cumprimento das exigéncias legais para a concesséo do bene-
ficio, devera ser efetuado o lancamento de oficio.

Art. 15. - Os pedidos de reconhecimento de imunidade, de con-
cessdo de desconto ou de isencdo de tributos municipais,
quando, nos termos do inciso Ill do artigo 151 do Cddigo Tri-
butério Nacional, forem protocolados no prazo para impug-
nagdo ao respectivo lancamento, suspenderéo a exigibilidade
do crédito tributario.

Art. 16. - A Administracdo Tributaria podera exigir que os do-
cumentos solicitados nesta Instrucdo Normativa sejam forne-
cidos, no todo ou em parte, em meio magnético ou eletrdnico.
Art. 17. - A imunidade, o desconto ou a isengdo dos tributos
municipais ndo exonera os beneficiarios do cumprimento das
obrigagdes acessdrias previstas na legislagdo.

Art. 18. - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario, em es-
pecial as Portarias SF n° 913/79 e 037/97, e os Pareceres Nor-
mativos PMSP n°. 001/81 e 001/82.

Anexo 1 da Instrugao Normativa SF/SUREM n°. 3, de 1° de fevereiro de 2008.

SOLICITAGAO DE RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE TRIBUTARIA — EXERCICIO

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

Razao Social

Enderego

CEP

Telefone

CNPJ(s)

CCM principal

CCM dos demais
estabelecimentos

) Educacéo

) Assisténcia Social

Finalidade(s) Essencial(ais)

) Templo

e e e

) Outras:

RELAGAO DOS IMOVEIS

n® de cadastro do imével
(SQL)

Utilizagao do Imovel

(Se houver mais iméveis, deveréo ser listados no verso ou em listagem anexa.).

Para fazer jus ao reconhecimento da imunidade tributaria, declaramos:
a) que os imoéveis da entidade estdo sendo utilizados em suas finalidades

essenciais;

b) que em relacdo aocs imdveis locados a terceiros, as receitas advindas da
locacdo estdo sendo aplicadas nas finalidades essenciais da entidade.

Declaramos, também, sob as penas da lei, que as informag¢des aqui
prestadas sdo verdadeiras e que sao conhecidas as penalidades previstas
no art. 299 do Cédigo Penal, no art. 1° da Lei Federal n® 8.137 de 27 de dezembro
de 1990, e no art. 3° da Lei Municipal n® 13.879, de 28 de julho de 2004.

Nestes termos, requeremos
tributariado ( ) 1SS elou (

o reconhecimento de imunidade
) IPTU para o exercicio de .
Séo Paulo, / /

Assinatura do rgresentante legal

Responsavel para contato:
Telefone:

E-mail:

Enderego para correspondéncia:

Ratificagéo do contador responsavel
Nome:

CRC:

E-mail:

Assinatura:

Anexo 2 da Instrugao Normativa SF/SUREM n°. 3, de 1° de fevereiro de 2008.

DECLARAGAO PARA SOLICI'[ACAO DE RECONHECIMENTO DE
IMUNIDADE TRIBUTARIA - EXERCICIO .

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

Razédo Social

Enderego

CEP

Telefone

CNPJ(s)

DECLARAGAO

Para fazer jus ac reconhecimento da imunidade tributaria prevista no
artigo 150, VI, ¢, da Constituicdo Federal, declaramos que a entidade
atende as exigéncias previstas no artigo 14 do Cddigo Tributéario
Nacional, assim:

a) nao distribui qualquer parcela de seu patriménio ou de suas rendas a
qualquer titulo;

b) aplica integralmente no Pais, seus recursos na manutengao de seus
objetivos institucionais;

¢) mantém escrituracdo de suas receitas e despesas em livros revestidos
de formalidade capazes de assegurar sua exatiddo.

Declaramos, sob as penas da lei, que as informacgdes aqui prestadas séo verdadeiras
e gue sdo conhecidas as penalidades previstas no art. 299 do Cédigo Penal, no art. 1°
da Lei Federal n® 8.137, de 27 de dezembro de 1990, e no art. 3° da Lei Municipal n®
13.879, de 28 de julho de 2004.

Sao Paulo, / /

Assinatura do representante legal

Responsavel para contato: Ratificagao do contador responsavel
Telefone: Nome:
E-mail: CRC:
Enderego para correspondéncia: E-mail:
Assinatura:

Anexo 3 da Instrugao Normativa SF/SUREM n°. 3, de 1° de fevereiro de 2008.

DECLARACAO PARA MANUTE’NQI—\O DO RECONHECIMENTO DE
IMUNIDADE TRIBUTARIA - EXERCICIO

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

Razao Social

Enderego

CEP

Telefone

CNPJ(s)

CCM dos estabelecimentos com
imunidade ja reconhecida

) Educagéo

) Assisténcia Social

Finalidade(s) Essencial(ais) ) Templo

S ey S

) Outras:

RELAGAO DOS IMOVEIS COM IMUNIDADE JA RECONHECIDA

n® de cadastro do imével (SQL) Utilizagdo do Imébvel

(Se houver mais iméveis, deverao ser listados no verso ou em listagem anexa.)

RELAGAO DE IMOVEIS / CCM A SEREM EXCLUIDOS DO BENEFICIO

n® de cadastro (SQL / CCM) Utilizagdo do Imobvel

(Se houver mais iméveis, deverdo ser listados no verso ou em listagem anexa.)

Declaramos que permanecem inalteradas as caracteristicas da entidade
quanto ao atendimento ao artigo 14 do CTN, comprovadas pelos documentos
juntados ao(s) processo(s) n°. , ho(s) qual(is) foi reconhecida a
condicdo de imune quanto ao ( ) 1SS e ( } IPTU, para o exercicio de

Declaramos, ainda, sob as penas da lei, que as informacdes aqui prestadas
sdo verdadeiras e que sdo conhecidas as penalidades previstas no art. 299 do
Codigo Penal, no art. 1° da Lei Federal n® 8.137 de 27 de dezembro de 1990, e no
art. 3° da Lei Municipal n® 13.879, de 28 de julho de 2004.

Sao Paulo, / /

Assinatura do representante
legal

Responsavel para contato: Ratificagdo do contador responsavel

Telefone: Nome:
E-mail: CRC:
Endereco para correspondéncia: E-mail;

Assinatura:
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Anexo 4 da Instrugdo Normativa SF/SUREM n°. 3, de 1° de fevereiro de 2008.

SOLICITAGAO DE DESCONTO OU DE ISENGAO DO IPTU - EXERCICIO

Anexo 6 da Instrugdao Normativa SF/SUREM n°. 3, de 1° de fevereiro de 2008.
SOLICITAGAO DE ISENGAO DO ITBI - IV
MOTIVO:

IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO

Razao
Social

Endereco

CEP

Telefone

MOTIVO:

IDENTIFICA(;I\O DO INTERESSADO

Nome ou Razao

Social

Endereco

CEP

Telefone

CPF ou CNPJ(s)

CNPJ(s)

RELACAO DOS IMOVEIS

n° de cadastro do imovel

(SQL) Utilizacao do Imoével

RELAGAO DOS IMOVEIS

n° de cadastro do imovel

(saL) Utilizagcdo do Imaével

(Se houver mais imoveis, deverdo ser listados no verso ou em listagem anexa.)

Nestes termos, requeiro a concesséo de desconto ou de isencdo de IPTU
para o(s) imoével(is) acima identificado(s) para o exercicio

Declaro, sob as penas da lei, que as informag¢des aqui prestadas séo
verdadeiras e que sdo conhecidas as penalidades previstas no art. 299 do Cédigo
Penal, no art. 1° da Lei Federal n® 8.137 de 27 de dezembro de 1990, e no art. 3°
da Lei Municipal n® 13.879, de 28 de julho de 2004.

Sao Paulo, / /

Assinatura do representante
legal

Responsavel para contato:
Telefone:

E-mail:

Endereco para correspondéncia:

Anexo 5 da Instrugéao Normativa SF/SUREM n°. 3 de 1° de fevereiro de 2008.
SOLICITAGAO DE ISENGAO DO IPTU PARA APOSENTADOS E PENSIONISTAS

EXERCiCIO

Numero de cadastro de imével

Setor Quadra Lote Digito

IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO

Nome do Requerente

RG

CPF

Telefone e E-mail

Condigéo do

beneficiario | [ Aposentado O Pensionista O Beneficiario de renda vitalicia

Estado Civil | O Casado 0O Soltero O Vidvo 0O Outro

Enderego do requerente

Tipo (Rua, Av.) Nome do Logradouro Numero

Complemento Bairro CEP

DECLARAGAO

Eu, acima identificado, declaro para os efeitos do disposto na Lei n® 11.614/94 que:

1. O imével supra identificado, no qual efetivamente resido, integra o meu patriménio.

2. Nao possuo outro imével neste Municipio

3. Meu rendimento mensal total no més de janeiro do ano objeto deste pedido ndo ultrapassou o valor de 3
(trés) salarios minimos.

4. No imével existe: o Uma tnica moradia o Mais de uma moradia o Uso misto: residencial e comercial
3. Declaro, por fim, sob as penas da lei, que as informacgdes aqui prestadas sio verdadeiras e que estou
ciente das penalidades previstas no art. 299 do Cédigo Penal, no art. 1° da Lei Federal n® 8.137, de 27 de
dezembro de 1990 e no art. 3° da Lei Municipal n® 13.879, de 28 de julho de 2004.

(Se houver mais iméveis, deveréo ser listados no verso ou em listagem anexa.)

Nestes termos, requeiro a concesséo de isencdo do ITBI - IV para o(s)
imével(is) acima identificado(s).

Declaro, sob as penas da lei, que as informacbées aqui prestadas séo
verdadeiras e que estou ciente das penalidades previstas ho art. 299 do Cédigo
Penal, no art. 1° da Lei Federal 8.137, de 27 de dezembro de 1990 e no art. 3° da
Lei Municipal n® 13.879, de 28 de julho de 2004.

Sao Paulo, / /

Assinatura do representante
legal

Responsavel para contato:
Telefone:

E-mail:

Endereco para correspondéncia:

Anexo 7 da Instrugao Normativa SF/SUREM n°. 3, de 1° de fevereiro de 2008.
SOLICITAGAO DE RECONHECIMENTO DE NAO INCIDENCIA DO ITBI - IV

MOTIVO:

IDENTIFICACAO DO INTERESSADO

Razdo
Social

Endereco

CEP

Telefone

CNPJ(s)

RELACAO DOS IMOVEIS

n° de cadastro do imoével Utilizacio do Imével
(saL) ¢

Documentos que devem ser anexados ao pedido (somente cépia) SIv1 NAO
1. Cédula de identidade (RG) e CPF do requerente, O O
2. Documento de aquisigdo do imovel (escritura, contrato, etc.) O O
3. Comprovante de residéncia em nome do requerente (conta de luz, agua etc.) O O
4. Se vilivo, formal de partilha ou, na sua auséncia, certiddo de obito O O
5.Declarag&o do érgéo pagador, com o valor e tipo do beneficio, referente ao més de

janeiro do ano para o qual se esta solicitando a isengéo (néo é permitida a

apresentagio de extrato bancario ou documento equivalente) O O
6. Para iméveis com mais de uma moradia ou uso misto:

- Planta ou desenho do imével com a parte que reside assinalada O O
- Se parte do imovel estiver alugada, contrato de locagdo ou declaragéo

do valor do aluguel recebido O O

Documentagéo recebida e conferida em: Termos em que, peco deferimento
i S0 Paulo, / /

(Se houver mais iméveis, deverdo ser listados no verso ou em listagem anexa.)

Nestes termos, requeiro o reconhecimento de néo incidéncia do ITBI - IV para o(s)
imével(is) acima identificado(s).

Declaro, sob as penas da lei, que as informac¢des aqui prestadas sdo verdadeiras e
que estou ciente das penalidades previstas no art. 299 do Cédigo Penal, no art. 1° da Lei
Federal 8.137, de 27 de dezembro de 1990 e no art. 3° da Lei Municipal n® 13.879, de 28
de julho de 2004.

Sé&o Paulo, / /

Assinatura do representante legal

Carimbo e assinatura do servidor municipal

Assinatura do requerente

Responsavel para contato:
Telefone:

E-mail:

Endereco para correspondéncia:

sabado, 2 de fevereiro de 2008
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Anexo 8 da Instrugdo Normativa SF/SUREM n® 3, de 1° de fevereiro de 2008.

ISENGAQ IPTU

ISENGAO ITEI
-y

IMUNIDADE TRIBUTARIA NAO INCIDENGCIA

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Aposentado e Pensionista

ENTIDADES CULTURAIS OU ORGAOS
SEDES DE CONSULADO RESIDENCIA
CONSULAR

TEMPLOS DE QUALQUER CULTO CUJOS
IMOVEIS NAO FACAM PARTE DO
PATRIMONIO DA ENTIDADE RELIGIOSA
ENTIDADES CULTURAIS
IMOVEIS CEDIDOS EM COMODATO A
PUBLICOS PARA FINS CULTURAIS OU
EDUCACIONAIS
SOCIEDADES DE AMIGOS DE EAIRRO
AGREMIAG OE 5 DESPORTIVAS

IMOVEIS REVESTIDOS DE VEGETAGAQ
ARBOREA
IMOVEIS E TERRENOS DA ASSOCIAGAC
DOS EX-COMBATENTES DO BRASIL
EX COMBATENTES
IMOVEIS E TERRENOS DA COHAB
CEF/PAR COHAB CDHU

TEMPLOS DE QUALQUER CULTO
PARTIDOS POLITICOS, ENTIDADES
SINDICAIS, INSTITUIGOES DE EDUCAGAO
E DE ASSISTENCIA SOCIAL
IBI- N

Copiado R.G.e C.PF. do
requerente/procuradonepresentante legal

=

b b

=
=

Apresentar também declaragio
sobre a utilizagéo de cada imével
transmitido

=
=

Procuragéo, com firma reconhecida, se o
requerimento for assinado por procurador.

b b b b b

b b ®

Certiddn de propriedade atualizada, escritura de
3 |comprae venda, auto de imiss&o de posse ou b
documento equivalente, com frma reconhecida

Apresentar
tamhbem
miruta da

escritura ou

contrato de

compra e

venda

Apresentar também laudo de
avaliagao devidamente
registrado, quando ndo houver
0s valores de transmissao dos
imdvels nas alteracbes
cortratuzls

Certid&o de breve relato ou capia alterticada do
4 |cortratoestatuto social consolidado e ata de
assembléia de eleigio da Ultima diretoria

Apresentar também Protocolo de
Justificagdo de Incorporagéo,
registracio na Junta Comercial,
para 0s casos de incorporagén,
cisdo e fusao.

Declaragao da ertidade, ratificada pelo contador
5 |responsével, em atendimento aos requisitos do
artigo 14 do Codigo Tributario Macional — CTH

Demonstragdo o Resultado do Exercicio e
Balango Patrimonial resumido referente ao
exercicio gue se pretende o reconhecimento da
imunidade, ou Balango Patrimonial do exercicio
anteror, caso se trate de exercicio ainda nao
encerado

Demanstrativo das reten;ies de 155 relativas
7 |aos servicos tomados de terceiros nos ditimos
dois exercicios.

Planta co Imdvel com Igvantamento da area
ocupada pela vegetagio arborea

Plarta ou crogui em gue sejam indicados, com
9  |suas respectivas dreas, 0s locais utiizados pelo ®
reqjuerente

Certidn expedida pelas Forgas Armadas para
10 [comprovar a efetiva participagio nall Guera
tuncial

Comprovante de residéncia (conta de Lz, agua
11 |ougas em nome do requerente, referente a0 ®
exercicio em gue foi solicitada a isengan).

Documento gue comprove a condigdo de chefe
de repartico consular de cameira.

13 |Contrato de locag&o, cessao, comodato

Atestado de filiagdo a uma federago esportiva
estadual

Declaragao de uso e da area construida
Ocupada por terceiros.

Extrato emitido pelo INSS, ou outro drgéo que
pagar o benefcio, gue demonstre os
rencimentas em janeiro do ano do pedido de
isen;ao

Documents comprobatario da reciprocidade de
tratamento quanto ao 1PTU

Farmal de partilha ou certicdo de dbito do
conjuge, se vilvo e certidao de casamento

2007-0.101.754-2 - Secretaria Municipal de Financas -
Oferta Publica de Recursos. 1. Tendo em vista o despacho
publicado no D.0.C de 14/12/2007, pag. 15; a necessidade de
adequacdo do edital da Terceira Oferta Publica de Recursos e a
indispensabilidade da oitiva da Secretaria Municipal dos Negé-
cios Juridicos, conforme parecer da Comissao Especial (fls.
1765/1766), PRORROGO o prazo para a publicacdo do edital
da 32 Oferta Publica de Recursos em mais 60 (sessenta) dias ou
até decisdo administrativa sobre os créditos oriundos da Secre-
taria Municipal de Servicos.

PORTARIA SF n.° 026/2008 - Dispde sobre procedimentos
para realizacdo de despesas através do Regime de
Adiantamento.

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS, no uso de suas
atribuices legais e, considerando o disposto no artigo 21 do
Decreto n° 48.592, de 06 de agosto de 2007,

RESOLVE:

1 - DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO

1.1. Os processos de adiantamento e sua prestacdo de contas
serdo formalizados e instruidos pela Unidade Orcamentaria,
devendo onerar elemento de despesa proprio.

1.1.1. Devera constar no processo a base legal do adianta-
mento, a dotacdo orcamentaria, o valor a ser concedido,
nome, registro funcional - RF e nimero do cadastro de pessoas
fisicas - CPF do responsavel, bem como definicdo e justificativa
do objeto da despesa, juntando os documentos necessarios.
1.1.2. As despesas previstas nos incisos I, Il e Ill do art. 2° da
Lei n® 10.513/88 serdo abrangidas no mesmo processo com pe-
riodo de realizagdo de trés meses, obrigatoriamente.

1.1.3. Quando houver qualquer alteracdo relativa a designa-
coes, substituicdes, delegacdes ou nomeacdes de Titular de
Unidade Orcamentaria, devera ser informado no processo o
nimero da respectiva portaria e data da publicacdo no Diario
Oficial de Cidade de Séo Paulo.

2 - DO ANDAMENTO DO PROCESSO

Os processos de adiantamento passardo pelas seguintes
etapas:

2.1 ANALISE DA CONCESSAO

0 processo devidamente formalizado sera encaminhado a uni-
dade responsavel pela execucdo or¢amentaria e financeira do
6rgdo, nos termos do artigo 16 do Decreto n° 48.592/07, que o
analisara sob o aspecto formal e legal e informara sobre as
condicbes para a concessdo do adiantamento, providenciando
a seguir, se for o caso, o processamento dos documentos con-
tabeis no sistema de execugdo orcamentaria.

2.2 UTILIZACAO DO ADIANTAMENTO

0 tomador do adiantamento realizara as despesas de acordo
com o autorizado e efetuara as retengdes de impostos necessa-
rias, providenciando os documentos de despesa.

2.3. PRESTACAO DE CONTAS

Apos a realizacdo da despesa, o tomador do adiantamento
juntara os documentos comprobatdrios e formularios exigidos
para prestacao de contas, encaminhando o processo a unidade
responsavel pela execugdo or¢amentaria e financeira do 6rgao,
dentro do prazo estabelecido nesta Portaria.

2.4 ANALISE E BAIXA

A unidade responsavel pela execucdo orcamentaria e finan-
ceira do 6rgdo, de posse da prestacdo de contas, efetuara a

analise e emissdo de parecer conclusivo sobre as contas, bem
como a baixa do processo de adiantamento.

2.5 APROVAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Apods as providéncias descritas no subitem 2.4, a prestacao de
contas sera submetida a apreciacdo e deliberacao do titular da
unidade de execucao orcamentaria e financeira dentro do
prazo estabelecido nesta portaria.

2.5.1 O titular da unidade de execugdo orcamentaria e finan-
ceira decidira sobre a aprovagdo da prestacdo de contas no
préprio processo em que foi concedido o adiantamento, provi-
denciando a publicacdo de despacho decisdrio, quer seja pela
aprovagdo ou ndo, no Diério Oficial da Cidade de S&o Paulo,
conforme modelo constante do Anexo 3 desta portaria.

2.6 INTERPOSICAO DE RECURSO

2.6.1 0 tomador do adiantamento podera apresentar recurso,
contra a decisdo em primeira instancia, nos prazos definidos
nesta portaria.

2.6.2 O recurso sera analisado pelo titular da unidade de exe-
cugdo orcamentaria e financeira, que podera rever sua deciséo
e encaminhar o recurso a autoridade competente para julga-
mento em 2 instancia, conforme dispde o paragrafo tnico do
artigo 16 do Decreto n° 48.592/07.

2.6.3 Caso nao haja interposicdo de recurso, o tomador do
adiantamento efetuara a regularizacdo do processo a fim de
que 0 mesmo possa ser novamente apreciado pelo responsavel
pela unidade de execugao orgamentaria e financeira do 6rgéo.
2.7 DELIBERAGAO EM SEGUNDA INSTANCIA

Nos casos de deliberacdo em segunda instancia, a decisao
sobre a aprovacdo da prestacdo de contas se fara no proprio
processo em que foi concedido o adiantamento, através de
despacho da autoridade competente publicado no Diario Ofi-
cial da Cidade de Sao Paulo, conforme modelo constante do
Anexo 3 desta portaria.

2.7.1 Caso a autoridade competente considere que o adianta-
mento ndo esta em condicdes de ser aprovado, o processo re-
tornara ao tomador do adiantamento para que este provi-
dencie a regularizagdo do processo no prazo estabelecido na
informagéo de encaminhamento.

2.8 ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

Apds a publicacdo do despacho de aprovacdo da prestacao de
contas o processo poderd ser arquivado.

3 - DA CONTA BANCARIA

3.1. TITULARIDADE DO TOMADOR E RESPONSA-
BILIDADE DA PMSP

0 numerario recebido a titulo de adiantamento devera ser de-
positado em conta corrente de instituicdo financeira oficial da
Prefeitura, que ndo podera ser utilizada para qualquer outra fi-
nalidade, cuja denominagdo devera obedecer ao seguinte pa-
drao: “PMSP - Sigla do Orgéo - Nome do Responsavel pelo
Adiantamento”.

3.1.1 A conta corrente a que se refere o subitem 3.1 devera ser
aberta mediante solicitacdo do Titular da Unidade Orcamen-
taria em formulario especifico, conforme modelo constante do
Anexo 4 desta portaria.

3.1.2 O formulario mencionado no subitem 3.1.1 devera ser
encaminhado a agéncia ou posto de atendimento bancario de-
signado no Anexo 5 desta portaria.

3.1.3 A movimentagdo da conta bancéria sera efetuada pela
emissédo de cheques ou utilizacdo de cartdo magnético.

3.1.4 Fica sob inteira responsabilidade do servidor correntista
as despesas decorrentes de eventuais saques ou cheques emi-
tidos em desacordo com a legislagdo que rege a matéria.

3.1.5 Nos casos descritos no subitem 3.1.4, o servidor ficara
sujeito ainda a aplicacdo de medidas administrativas, civis e
penais cabiveis.

3.1.6 As tarifas de servicos prestados pela institui¢do finan-
ceira, decorrentes da movimentacdo regular dos recursos do
adiantamento, serdo suportadas pela PMSP.

3.1.7 Os saques deverdo ser feitos no valor a ser utilizado. O
responsavel pelo adiantamento podera sacar até 10% (dez por
cento) do valor do adiantamento para despesas emergenciais.
3.1.8 Em caso de afastamento permanente do responsavel
pelo adiantamento, o Titular da Unidade Orgamentaria solici-
tard, junto a institui¢do financeira, o recolhimento do valor ndo
utilizado aos cofres municipais e o encerramento da conta cor-
rente.

4 - DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas do adiantamento sera instruida com a
seguinte documentacao, bem como observados os seguintes
procedimentos:

4.1 DOCUMENTACAO GERAL NECESSARIA

a) notas fiscais de venda ou notas fiscais de servicos, devida-
mente quitadas pelo fornecedor ou prestador de servico por
meio de recibo de pagamento ou de aposicdo de carimbo iden-
tificador da empresa, datado e assinatura pelo preposto, no
verso da nota fiscal;

b) recibos de comprovacéo das despesas, fornecidos pelas enti-
dades ndo obrigadas a emisséo de documento fiscal, devendo
constar identificagdo do CNPJ, carimbo identificador da em-
presa, data e assinatura do preposto;

¢) ficam dispensados de quitacdo as notas fiscais ao consu-
midor e os cupons fiscais;

d) recibos de pagamento do contribuinte individual, com indi-
cacdo do nome, endereco, documento de identificacdo (RG),
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), nimero da inscricao no INSS,
ntimero da inscricdo municipal (CCM), valor bruto, valores re-
tidos e valor liquido;

e) Documento de Arrecadagdo do Municipio de Sao Paulo -
DAMSP relativo ao Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF,
ao Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza -ISS e ao
Saldo Nao Utilizado do Adiantamento;

f) comprovante da contribuicdo previdenciaria (GPS) e outras
guias de recolhimento devidamente quitadas;

g) demonstrativo da movimentag&o financeira e cheques can-
celados;

h) solicitacdo de registro contabil de incorporacéo de bens pa-
trimoniais, Nota de Incorporagdo de Bens Patrimoniais Moveis
- NIBPM e informacdo sobre o chapeamento do bem, quando
for o caso, nos termos do Decreto n° 45.858/05, e

i) 2° via da intimacdo com a devida ciéncia do interessado, no
caso de decisdo em 1? instancia.

4.2 DOCUMENTACAOQ ESPECIFICA PARA COMPROVACAO
DE DIARIAS

a) passagem aérea, rodoviaria, ferroviaria (ou documento si-
milar), ou cupom de embarque, ou recibo de pedagio quando a
locomocao ocorrer em veiculo préprio ou oficial;

b) informativo contendo a divulgagdo do valor do cdmbio ofi-
cial da data de empenhamento da despesa, quando se tratar
de viagens internacionais.

4.1 Os comprovantes da participacdo de servidores em cursos
ou congressos serdo, obrigatoria e oportunamente, juntados
ao processo de prestacdo de contas.

4.2 Todos os comprovantes devem ser emitidos em nome da
Unidade Orcamentaria ou, se for o caso, da Unidade de Servigo
de Natureza Operacional que realizou as despesas.

4.3 Os documentos inerentes a prestacdo de contas néo devem
conter rasuras, erros ou emendas.

4.4 Para fins de uniformidade na instrugdo dos processos de
prestacdo de contas, deverdo ser utilizados Anexos especificos
observando a ordem numérica e o seguinte roteiro:

a) Anexo 1 - “Despesas com Conducao”, relacionar as des-
pesas por servidor;

b) Anexo 2 - “Resumo das Despesas”, informar, agrupada-
mente por elemento de despesa, a justificativa da despesa, es-
pecificando inclusive sua utilizagao. Caso haja a necessidade
de utilizacdo de mais de um anexo, transportar o subtotal até
completar o total adiantado. Este anexo devera conter obriga-
toriamente, na dltima folha quando houver mais de uma, assi-
natura sobre carimbo do responsavel pelo adiantamento, do
Titular da Unidade Orcamentaria e do conferente da prestacdo
de contas.

c) Anexo 3 - Despacho de aprovacao das contas de
adiantamento.

4.4.1 Juntar, como folhas do processo, os demais documentos
referidos nos itens 4.1, 4.2 e 4.3 desta portaria;

4.5 Os Anexos 1 a 3 séo de uso obrigatorio por todas as Uni-
dades, devendo ser observadas as disposicGes especificas neles
contidos e reproduzidos pela propria Unidade de acordo com
os modelos integrantes desta portaria.

4.6 Relacdo dos cheques emitidos referente ao periodo de rea-
lizagdo do adiantamento.

5 - DOS PRAZOS

5.1 O prazo para recolhimento do saldo eventualmente ndo
utilizado e para prestacdo de contas a unidade de execugéo or-
camentaria e financeira é , 20 (vinte) dias corridos, contados
do encerramento do periodo de realizacdo da despesa.

5.2 Quando a prestacdo de contas ndo estiver em consonéncia
com as normas legais, a unidade responsavel pela execucdo
orcamentaria e financeira do 6rgao retornara o processo ao
responsavel pelo adiantamento para que o regularize no prazo
de 20 (vinte) dias corridos, contados da data do recebimento
pelo interessado.

5.3 A unidade responsavel pela execugdo orgamentaria e fi-
nanceira do 6rgdao submetera a prestacdo de contas a delibe-
ragdo sobre a aprovacao em primeira instancia, no prazo de 90
(noventa) dias corridos, contados do recebimento do processo
em seu protocolo.

5.4 Toda vez que o processo de prestacdo de contas retornar
ao responsavel pelo adiantamento para regularizacdo ou tra-
mitar por outras Unidades para providéncias pertinentes ao
processo, 0 prazo de que trata o subitem 5.3 sera suspenso.
5.5 O prazo para o responsavel pelo adiantamento efetuar as
regularizagdes solicitadas ou interpor recurso contra a deciséo
em primeira instancia é de 15 (quinze) dias corridos, contados
a partir da data da intimacdo pessoal do interessado.



