DTM-SUP/DER-006-20/04/1999
Introduz alteragdo no regime de
Adiantamento. (1.3)

SENHORES DIRETORES DE DEPARTAMENTO, DE DIVISAO E ASSESSORIA,
PROCURADOR CHEFE E CHEFE DE GABINETE, SDG E SVS

O SUPERINTENDENTE DO DEPARTAMENTO DE
ESTRADAS DE RODAGEM DO ESTADO DE SAO PAULO, conforme o disposto no
artigo 18, inciso VI do Regulamento Basico do DER, aprovado pelo Decreto n°
26.673/87,

Considerando a necessidade da utilizagdo de numerario
sob o regime de adiantamento, de conformidade com a legislacéo e regulamentacéo
vigente,

DETERMINA:

Artigo 1° — Ser&o controlados pela DFF e pelas Secdes de
Contabilidade das Divisbes Regionais os adiantamentos concedidos para compras e
prestacdo de servicos, até o limite maximo individual disposto no Artigo 24, inciso I
da Lei Federal 8.666 de 21/06/93, reeditada em 06/07/94 e de acordo com o
disposto nas Instrucdes 03/83 e ordem de servico 01/90 do Egrégio Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, para realizacdo de despesas através do regime de
Adiantamento.

a) Fica condicionado a forma regulamentada por esta

DTM, a possibilidade de realizacdo de despesas no
regime de adiantamento, em base mensal;

b) O prazo improrrogavel de aplicacdo do adiantamento
sera de 30 (trinta) dias, subseqiientes ao recebimento
do numerario;

c) A tramitacdo dos processos referentes a adiantamento

sera urgente e preferencial.
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Artigo 2°- Os Adiantamentos serdo autorizados em nome
do Diretor de Departamento, Diretor de Assessoria, Diretor de Divisao, Assistentes I,
Il e Ill, Diretor de Servico, Chefe de Secdo Técnica, Chefe de Secédo, Supervisor de
Equipe Técnica de Auditoria, Supervisor de Equipe de Assisténcia Rodoviaria,
Comandantes de Batalhdo, Companhia e Pelotdo da Policia Rodoviaria, Engenheiro,
Procurador, Auditor, Contador, Economista e Administrador.

Artigo 3°- Todo Movimento do Adiantamento terd como

fato gerador uma requisicdo de compra, representacdo eventual e servico por

adiantamento e devera ter claro o0s seguintes itens: orgao solicitante,

endereco/destino da aplicacéo, respectiva descricdo do servico, do material, ou da
representacdo eventual, autorizacdo de aquisi¢cdo, recebimento, indicando quando
for o caso, as caracteristicas e a parte do bem que recebeu a aplicacdo conforme
modelo anexo.

8§ 1° - Para aquisicdo de material devera existir declaragéo
do almoxarifado, de nao existéncia do mesmo em estoque.

§ 2° - Os pedidos de utilizagdo do adiantamento deveréo
ser autorizados pelo Diretor de unidade solicitante.

8§ 3° - O limite méximo para cada aplicacdo € aquele
definido no item Il do artigo 24 da Lei Federal 8666/93 reeditada em 06/07/94 —
outras compras e servicos, esse limite € estipulado através de Resolucdo da
Secretéria da Fazenda, publicada no D.O.E e corrigido, periodicamente, com base
no IGPM/FGV.

Artigo 4° - As despesas enquadradas no regime de
adiantamento sdo aquelas extraordinarias, urgente e de aplicacdo imediata sempre
precedida de empenho na dotagdo orcamentéria prépria para realizar despesas que
nao possam subordinar-se ao processo normal de licitacdo e n&do se refiram a
parcelas de um mesmo servigco ou compra.

Artigo 5° - As despesas realizadas por Adiantamento
serdo exclusivamente, para aquisicdo de material de consumo em quantidade
restrita para aplicagcdo imediata, servicos de terceiros e aquelas definidas como

miudas e de pronto pagamento, conforme Lei Estadual n°10.320/68.
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Artigo 6° - Toda aquisicdo, quando viavel seréd precedida
de pesquisa de precos, conforme Decreto Estadual n° 34.350/91, em pelo menos 3
estabelecimentos, pelo valor unitario, constando além da raz&o social da empresa, 0
endereco e o numero de telefone, para consulta dos 6rgédos contabeis e do Servico
de Auditoria.

Artigo 7° - O Adiantamento serd de responsabilidade de
no minimo 03 (trés) funcionarios denominados detentores, conforme Comunicado
CAF/CECI 2, D.O.E. 08/05/98.

8 1° - Os detentores para o adiantamento, serdo indicados
pelo respectivo diretor da unidade, com aprovag¢do da DFF apds consulta a Nossa
Caixa/Nosso Banco da ficha de cadastro de detentores, devendo sua eventual
substituicdo obedecer aos mesmos critérios de quando da sua indicacao,

8§ 2° - Os detentores serdo 0s responsaveis pelo
numerario, controle, movimentagdo e operacionalizagdo do adiantamento devendo
seguir obrigatoriamente os procedimentos desta DTM, ndo sendo permitido delegar
a outro funcionario.

8 3° - O limite maximo de cada detentor sera fixado em
funcdo da natureza das atividades da sua éarea, e de acordo com as limitacdes pré-
estabelecidas pela DFF.

8§ 4° - N&o se fara adiantamento ao detentor que:

| — ndo tenha prestado contas no prazo legal;

Il - dentro de 30 dias, deixar de atender notificacao
para regularizacao da prestacdo de contas;

[l - esteja em alcance.

8 5° - As despesas deverdo ser comprovadas através de
documentos hébeis, originais e explicitos, em nome do DER/SP.

8§ 6° - O documento comprobatorio devera ser emitido em
nome do Departamento de Estradas de Rodagem de Sao Paulo, com seu CGC e
endereco, bem como constar de forma clara, legivel e sem rasuras, a descricdo da
compra realizada, o preco unitario, o valor total e a quitacao do fornecedor.

§ 7° - Poderdo ser aceitas notas fiscais simplificadas,

desde que acompanhadas de uma relacdo das mercadorias adquiridas, por
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espécie, respectivo preco, fornecida pelo proprio comerciante e, se possivel, em
papel timbrado.

§ 8° - As notas fiscais ndo devem conter emendas ou
rasuras. Ocorrendo essa circunstancia, a ressalva devera ser efetuada através do
documento COMUNICAQAO DE IRREGULARIDADE EM DOCUMENTO FISCAL,
de conformidade com a legislagdo e regulamentacdo do ICMS. Rasuras ou
emendas em outro tipo de documento (ndo fiscal), deverdo ser devidamente
ressalvadas com data e assinatura do emitente.

8 9° - Todos o0s pagamentos, exceto em casos
excepcionais devidamente justificados nas prestacdes de contas, deverdo ser
efetuados em cheque, conforme artigo 45 da lei Estadual n® 10.320/68.

§ 10 — Todos os comprovantes de despesas deverdo ser
visados pelo superior imediato do responsavel pelo Adiantamento na prestacao de
contas.

8§ 11 — Na prestacdo de contas o comprovante de
despesa realizada sera admitido quando dentro do prazo de aplicacdo para o qual
foi concedido o Adiantamento e deverd ser acompanhada de extrato bancario
completo, demonstrando todas as movimentacfes do periodo para o qual foi
retirado o Adiantamento.

§ 12 - Os seguintes documentos, deverdo constar da
prestacao de contas do adiantamento:

| — nota de empenho;

Il — nota de lancamento (N.L) de apropriacéo;

lll - ordem de débito/bancaria;

IV — nota de langamento (N.L.) de baixa da prestacdo de
contas.

Artigo 8° - Todas as despesas que contrariarem 0s
dispositivos dos artigos anteriores, bem como aquelas que ndo estiverem de
acordo com a verba empenhada, serdo anuladas e seus valores deverdao ser
recolhidos a conta bancéaria especifica do DER/SP.

Artigo 9° - Compete ao SVS auditar todos o0s

adiantamentos.
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Artigo 10 — Os adiantamentos serdo processados
obedecendo-se os limites mensais para cada 6rgdo, como segue:
| — Valor R$ 5.200,00
DA — Diretoria de Administracéo
DE - Diretoria de Engenharia
DT — Diretoria de Transportes
DP — Diretoria de Planejamento
DO - Diretoria de Operacdes
DFF — Diviséo de Contabilidade e Finangas
Epn.m — Equipe de Assisténcia Rodoviaria
CRM.n — Secéao de Oficina Central
SLA - Servicos de Atividades Gerais
SDG - Servico de Divulgacéo e Relagdes Publicas
DME - Divisdo de Equipamento e Patrimonio
R.Cn.m — Secéo de Residéncia de Conservacéao
SM.n-Servico de Equipamento e Patriménio Regional
CPRv — Comando da Policia Rodoviaria
Il — Valor R$ 2.600,00
BTL.n — Batalh&o da Policia Rodoviaria
CIA.n — Companhia de Policia Rodoviaria
PEL.n — Pelotdo da Policia Rodoviaria
SC.n — Servigo de Operacdes Regional
SA.n — Servi¢co de Administracdo Regional
Il — Valor R$ 2.100,00
CRC.n - Secédo de Recomposi¢ao e Melhoramentos
CCI/DR.9 — Centro de Convivéncia Infantil
CSA — Secéo de Atividades Auxiliares
D.E. — Diretoria de Engenharia
CPM.n — Secdo de Controle de Proprios e
Instalagbes Regional
CXG - Secéao de Expediente da Superintendéncia.
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§ 1° - Adiantamentos para outros 6rgdos ou em valores
superiores aos limites estabelecidos, poderdo ser autorizados, excepcionalmente,
pela Superintendéncia, desde que devidamente justificados.

8 2° - A Procuradoria Juridica e as Procuradorias
Seccionais poderéo retirar adiantamento especifico para desapropriacdo de imdvel,
por via amigavel ou judicial, para atendimento de despesas judiciais exigiveis e para
pagamento de encargos trabalhistas.

§ 3° - Os Adiantamentos previstos no paragrafo anterior
serdo requisitados em nome do Procurador incumbido da efetivacdo do pagamento,
devendo ser individualizado para cada despesa.

Artigo 11 — Despesas autorizadas, limites e areas
responsaveis:

DFF - outras despesas desde que caracterizadas como emergéncias e/ou essenciais
as atividades da Autarquia, bem como aquelas ja previstas para pagamento
pelos demais detentores quando, comprovadamente, impossibilitados de
realiza-las.

DA - representacédo eventual

géneros alimenticios, gas, medicamentos, material de higiene e limpeza.

DE - servicos de plotagem de desenhos e cépias reprograficas

representagao eventual
DT - representacéo eventual
DP - representacdo eventual
DO

DME - bilhetes de seguros obrigatérios — DPVAT (Danos materiais e pessoais

representacdo eventual

causados por veiculos automotores de vias terrestres);

- conducao (6nibus e metro);

- servicos, pecas, componentes, acessorios e outros materiais para imediata
reconducao de veiculos e reparacdo de equipamentos da garagem;

- pagamentos de frete aéreo em geral;

- despesas com pedagio e estacionamento de veiculos;

- despesas com licenciamento e multas de veiculos da Autarquia.

PJ - certiddes de propriedade e de filiacado de registro de imoveis;
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- certides negativas e de informag¢des municipais;

- despesas com cartas precatorias;

- despesas com cartorios;

- despesas com custos de forum e dos tribunais;

- despesas legais e judiciais;

- notificacdo em cartorios de titulos e documentos;

- reconhecimento de firma e autenticacdo de documentos judiciais;

- registro de cartas de adjudicacéo e de escrituras nos cartérios de registro de

imoveis;

- Xerox de processos judiciais para obtencao de cartas de adjudicacao.
SDG - aquisicéo de jornais periodicos e publicacdes técnicas;

- aquisicdo de materiais e servicos externos de laboratorio fotogréfico,

xerocopia colorida;

- aquisicdo de materiais e servicos necessarios em carater de emergéncia, para
solenidades oficiais da Autarquia, e atendimento a recepc¢ao de convidados e
autoridades;

- publicacdo de editais, atas em jornais de outros municipios fora da Capital do
Estado de Sao Paulo, Diario Oficial da Unido e publica¢des Internacionais;

- expedicdo de documentos junto a Consulados, 6rgéos Publicos e Privados;

- traducdes e versdes de carater urgente;

- representacao eventual.

SLA - despesas com vale residuo (taxa da Prefeitura referente a entulho);

- aquisicdo de pecas para aparelhos telefonicos, cadeados, bloqueadores para
telefonia, pilhas para aparelhos bip, exceto bens patrimoniais;

- despesas com confecgéo de carimbos e chaves;

- materiais e servicos para revisdo reparos e manutencéo predial, e de Bens
Patrimoniais (moveis, equipamentos e utensilios) situados nos Edificios
Administrativos;

- reprografia de documentos especiais e autenticacdo em ocasides de urgéncia
ou eventos especificos;

- servicos de manutencdo em audio, video, fax e microcomputadores desde

gue ndo conflitem com contratos;
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- servicos micrograficos;

- autenticacéo e reproducao de documentos;

- correios, telégrafos e telex;

- material de escritério e informatica ndo passivel de estocagem;

- materiais de primeiros socorros.

Divisdo Regional
SA - representacao eventual
- materiais, equipamentos e servicos que visam a correcao de situacao de
comprometimento da seguranca do sistema;

- servi¢os de plotagem de desenhos e copias reprograficas;

aquisicao de pecas para aparelhos telefénicos, cadeados, bloqueadores, para

telefonia, pilhas para aparelhos bip, exceto bens patrimoniais;

despesas com confeccao de carimbos;

materiais e servicos para revisao reparos e manutencao predial, e de Bens
Patrimoniais (moéveis, equipamentos e utensilios) situados nas Divisdes

Regionais;

reprografia de documentos especiais e autenticacdo em ocasides de urgéncia

ou eventos especificos;

- servicos de manutencdo em audio, video, fax e microcomputadores desde que
nao conflitem com outros contratos;

CSA.9 - géneros alimenticios, gas, medicamentos, material de higiene e limpeza.

SC - aquisicdo de materiais e servi¢os visando melhorias operacionais;circulacao de
veiculos e pedestres, em funcdo de eventos especiais ou em ocasides de
urgéncia.

RC - materiais, pecas e servigos que visam a corre¢cédo de situacao da operacao de

equipamentos de responsabilidade da RC;

- lavagem de veiculos;

- pecgas, componentes, acessorios e outros materiais para imediata reconducao
de veiculos.

- despesas com pedagio.

SM - lavagem de veiculos;
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- pecas, componentes, acessoOrios e outros materiais para imediata reconducao
de veiculos;
- despesas com pedagio.
Pol.Mil.Rodv. - servi¢cos, pecas, componentes, acessorios e outros materiais para
imediata reconducéo de veiculos e equipamentos;

- material de escritorio e informética ndo passivel de estocagem;

- servicos de lavanderia;

- materiais e servigos para revisao reparos e manutencéo predial e de
bens Patrimoniais (moveis, equipamentos e utensilios) situados nas
edificacdes de uso operacional do CPRy;

- despesas com confecc¢éo de carimbos e chaves.

Artigo 12 - Esta DTM entra em vigor nesta data, ficando
revogada a DTMO003 -03/06/1998.

DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM DO
ESTADO DE SAO PAULO, aos 20 dias do més abril de um mil novecentos e

noventa e nove.

ENG° SERGIO AUGUSTO DE ARRUDA CAMARGO
SUPERINTENDENTE
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INSTRUCOES SOBRE
REPRESENTACAO EVENTUAL
( anexar a DTM-SUP/DER-003-03/06/98)

Preoncher requisigiio em todos os campos, indicando:

.1- meio de transporte ( aéreo — dnibus comum ou leito);
2- tempo de permanéncia no local;

3- valor para as despesas:
4- eniregar a requisi¢iio devidamente preenchida e assinada pelo chefe imediato na

Diretoria a qual pertence o funcionsrio: SDG/SUP -DE -DT-DO -DP-DA e
S.A. de cada Regional;

O funcionirio autorizado a realizar viagem assina, no ato da retirada do valor , recibo
comprometendo-se a prestar contas dentro de 48 hs.( dias uteis) apos o retorno, ficando

ciente que acarretara desconto em folha, do valor recebido, pelo ndo cumprimento do
prazo determinado.

Para comprovagio das despesas, apresentar sem rasuras ¢ com o visto do Chefe
imediato, os seguintes documentos:

passagens (ida e volta)

recibo sobre pagamento de refeigoes

recibo sobre pagamento hospedagem

discriminar itinerario e valor referente despesas com transporte urbano, quando

ocorrer

DIARIA DE HOTEL PARA CONSULTA
(valor estabelecido por média)

a) 1 estrela R$ 25,00 escriturario /motorista.

b) 2estrelas RS 38,00 Assistentes I - II/ Chefes de Segdo/ Auditor.
¢) 3estrelas RS 65,00 Diretor de Departamento/ Assistentes TI1.
Ositens b e ¢, para a mesma missdo, poderdo ser unificados.

Quanto ao valor para passagens de 6nibus, consultar o CPD/DT telefone 230-1598 —
com Sr. Wladimir Ferreira,

OBS: A responsabilidade pelo pagamento das despesas junto as empresas de
transportes e Hotéis, cabera somente ao funcionario usuario.
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Ver DTM(s):
DTM-SUP/DER-003-03/06/1998
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