§ 6° - a partir da selecdo e do preenchimento do formulério desejado,
clicando-se em enviar, sera gerado um numero de protocolo que ©
solicitante devera manter a salvo em arquivo préprio da unidade para
futuras consultas necessarias.

§ 7° - Os itens escritos em vermelho e sublinhados possuem caixas com
mensagens explicativas que auxiliardoc no preenchimento dos
formulérios, para visualiza-las basta posicionar o “mouse” sobre o item.
Art. 2° - o CAU tera o prazo maximo de trés dias Uteis para responder
as solicitacdes.

Art. 3° - o formulario para assuntos contabeis contém uma caixa onde
poderéo ser escritas as duvidas e coladas copias dos documentos gque
deveréao ser analisados pelos técnicos do CAU.

Art. 4° - As davidas contabeis continuam sendo solucionadas através do
telefone, sendo o formulario para assuntos contabeis uma ferramenta
criada com o objetivo de aprimorar o atendimento ao usuario.

Art. 5° - Ficam, a partir da publicacdo desta instrugéo, padronizados os
seguintes formularios: Alteragdo de Cadastro de Credores, Alteragdo de
Cadastro de Contas Correntes, Alteracdo de Dados da UGE, Excluséao
de Contas Correntes, Exclusdc de Credor, Exclusdo de Domicilio
Bancario, Inclusdo de Agéncia, Inclusdo de Contas Correntes para
Credores ja Cadastrados, Inclusdo de Domicilio Bancario, Incluséo do
Codigo 5, Inclusdo do Gestor do Site do CAU, Inclusdo do Gestor no
Site Cursos e Reativagéo de Credor.

Art. 6° - E obrigatéria a utilizacdo dos formularios supracitados.

Art. 7° - Esta Instrugé@o entra em vigor na data de sua publicacéao.
Instrucdo CGE N.° 04, de 15-07-2011

Disciplina os procedimentos a serem adotados pela Administragéo
Direta e Indireta para abertura e movimentacdo das “Contas de
Adiantamento” junto ao Banco do Brasil S/A e cadastramento no
Sistema Integrado de Administragdao Financeira para Estados e
Municipios — SIAFEM/SP.

O Contador Geral do Estado, no uso de suas atribuigdes legais, baixa a
seguinte instrugdo:

Art. 1° - Quando da abertura de uma “Conta de Adiantamento”, os
dirigentes das Unidades das Administragdes Direta e Indireta,
devidamente habilitados, deverdo encaminhar oficio as agéncias do



Banco do Brasil S/A de sua preferéncia, autorizando a abertura da
conta, devendo constar no mesmo: | - nome da unidade; Il - cédigo da
unidade no SIAFEM; NIl - CNPJ da unidade;

IV - nome completo, RG e CPF do responsavel e de dois co-
responsaveis,

V- autorizacdo para a consulta de saldo e extrato para os
representantes autorizados; VI - anexar copia da publicacéo do Ato de
Nomeacéo do Dirigente da Unidade. Paragrafo unico: Os signatarios do
oficioc deverdo encaminhar as respectivas agéncias 0s seguintes
documentos: | — Administragdo Direta, Autarquias ¢ Fundacgdes: Cépia
da publicacdo do Ato de Nomeagédo e ou Designagédo no Diario Oficial
do Estado de Sé&do Paulo. Il — Demais Pessoas Juridicas da
Administragdo Indireta: Procuragéo especifica para movimentagdo da
“Conta Adiantamento”.

Art. 2° - Os dirigentes das Unidades da Administracéo Direta e Indireta
deverdo indicar um titular responsavel e dois co-responsaveis pela
movimentag¢éo da referida conta.

Art. 3° - o dirigente da Unidade devera solicitar ao Banco do Brasil S/A a
abertura de uma Unica “Conta de Adiantamento” por responsavel.
Paragrafo Gnico: Caso haja outra conta aberta para o responsavel,
solicitar seu encerramento, previamente a abertura da nova conta.

Art. 4° - a "Conta de Adiantamento” poderd ser aberta em qualquer
agéncia do Banco do Brasil S/A, ficando a critério do dirigente da
Unidade a escolha da mais apropriada.

Art. 5° - Deverao ser solicitadas, no momento de abertura da conta,
chave e senha para a consulta de saldo e extrato via internet de acordo
com a autorizagdo contida no oficio.

Art. 8° - o pagamento das despesas através da utilizagéo de cheque, de
acordo com ¢ Art. 13 do Decreto 53.980 de 29 de janeiro de 2009, sera
feito mediante cheque nominal em favor de quem tenha fornecido o bem
ou prestado o servico, tendo como signatarios autorizados para emisséo
do cheque o servidor responsavel peio adiantamento e mais dois
servidores indicados, devendo o cheque sempre conter duas
assinaturas.

Art. 7° - 0 “Regime de Adiantamento” serad concedido preferencialmente
por meio de CARTAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS, conforme
regulamenta o Decreto n° 53.980, de 29 de janeiro de 2009.



§1° - o CARTAO devera ser utilizado exclusivamente para realizacéo de
despesas até o limite de dispensa de licitagdo estabelecido no inciso I,
do Art. 24 da Lei 8.666/93 pelos érgaos e entidades da Administragéo
Direta, Autarquica e Fundacional.

§2° - a emissdo do CARTAO sera automatica, apos a liberagdo dos
recursos ao portador previamente cadastrado.

§3° - Cada CARTAO sera emitido para um item da despesa, classificado
de acordo com a sua natureza.

Art. 8° - Apds a abertura da conta de adiantamento no Banco do Brasil
S/A, a Unidade Gestora devera efetuar o cadastramento do responsavel
como credor e solicitar a inclusdo do Codigo 5(atributo de responsavel
por adiantamento), no SIAFEM/SP, ao Centro de Apoio ao Usuario —
Contadoria Geral do Estado (CAU-CGE), por formuiario disponivel no
site da Secretaria da Fazenda, na pagina do CAU, no enderego: www.
fazenda.sp.gov.bricau. Paragrafo Unico - Caso ja exista o cadastro do
titular, deve-se pedir a inclus@o ou alteragdo da conta adiantamento ao
CAU-CGE.

Art. 9° - Os empenhos para adiantamento sé poderao ser realizados no
CPF do responsavel, e somente este possuira em seu cadastro o
numero da conta do referido adiantamento e a identificagdo do cédigo 5.
Art. 10 - o prazo para a Prestacdo de Contas sera de 30 dias apds o
periodo de aplicagdo dos recursos, excepcionando-se o més de
dezembro que devera observar orientagdo do Decreto de Encerramento
de Execugdo Orgamentaria e Financeira.

Art. 11 - As Contas de Adiantamento existentes antes da migracéo
foram convertidas automaticamente, somente havendo necessidade de
se verificar se o Titulo- Razdo da conta esta como “Conta Governo
Adiantamento”.

§1° - As que foram abertas apds a migra¢ao receberdo no momento da
abertura o referido Titulo.

§2° - Faz-se importante explicar que na nhomenclatura do Banco do
Brasil S/A entende-se como Titulo-Razdo Conta Governo
Adiantamento aquela que se encontra com o caractere “A”, no
campo “ADIANT”, no comando >concredor do SIAFEM.



Art. 12 - Quando houver a troca do Responsavel pelo Adiantamento, a
conta anterior devera obrigatoriamente ser encerrada no Banco para
abertura de uma nova conia.

§1° - na situa¢do do caput & necessario o comparecimento ao Banco
com a mesma documentagio descrita no Art. 1° desta Instrugéo.

§2° - a substituicdo dos co-responsaveis ndo ensejara o encerramento
da conta, mas para tanto sera preciso a apresentagdo de oficio do
ordenador de despesa com os dados da substituigéo.

Art. 13 — Esta instrugdo entra em vigor na data de sua

publicagéo.



