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DTM-SUP/DER-012-11/06/1980

Introduz procedimentos para
encaminhamento  dos Boletins  de
Frequéncia, dos Atestados de Diaria e das
Folhas Demonstrativas de Quilometragem.
(1.3)

SENHORES DIRETORES DE DIRETORIAS, DE DIVISOES E DE ASSESSORIAS E
PROCURADOR CHEFE

O Engenheiro ARTHUR LUCIANO DE OLIVEIRA,
respondendo pela Superintendéncia do Departamento de Estradas de Rodagem,
considerando que:

a) a sistematica de pagamento do pessoal do DER envolve tarefas ligadas a
varios 6rgaos;

b) é necessario incrementar a coordenacao entre esses 0rgaos no desempenho
das referidas tarefas e, ao mesmo tempo, definir com maior precisdo as

atribuigbes e responsabilidades de cada um deles,

DETERMINA:

Os procedimentos para o encaminhamento dos Boletins
de Frequéncias, dos Atestados de Diarias e das Folhas Demonstrativas de
Quilometragem:

| - DOS BOLETINS DE FREQUENCIA

Artigo 1° — Os Boletins de Freqliéncia pré-emitidos pela
PRODESP séo distribuidos pela COR/EPR/ARS, aos Orgdos de Pessoal da Sede e
das Divisbes Regionais, juntamente com o restante do material de pagamento, até
72 (setenta e duas) horas apds o seu recebimento.

§ 1— Os Boletins de Freqiiéncia emitidos em um més
serdo utilizados na anotagéo da frequiéncia dos funcionarios e ou servidores no més
seguinte.

§ 2'— O periodo de computo da freqiiéncia sera sempre

coincidente com o més civil.
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Artigo 2° — Os Orgdos de Pessoal, em recebendo da

CQR os Boletins de Frequéncia emitidos pela PRODESP, providenciardo sua
distribuicdo as Unidades Administrativas até o final do més em curso.

Artigo 3° — As Unidades Administrativas providenciardo o
preenchimento desses Boletins de Freqiéncia observando que, nesses impressos
devem ser anotadas, tdo somente, as excec¢des que impliquem em diminuicdo de
pagamento, devido a: faltas, entradas atrasadas e saidas antecipadas. Quaisquer
outros eventos tais como: horas extras, trabalho remunerado em sabados, domingos
e feriados, bem como auséncias remuneradas por férias, licencga, nojo e gala, devem
ser anotados na coluna de observagoes.

Artigo 4° — Os Boletins de Freqléncia pré-emitidos pela
PRODESP contém o nome de todos os funcionarios e servidores de cada Unidade
Administrativa, relacionados em ordem de matricula, inclusive o chefe ou
responsavel pela mesma. Devera, portanto, receber as seguintes assinaturas:

a) do funcionario e/ou servidor responsavel pelo seu

preenchimento;

b) do chefe imediato (0 nivel desta Chefia ndo podera

ser inferior ao de Encarregatura de Setor) sob a
palavra “Atesto”;

c) do chefe mediato, sob as palavras “Visto e Atesto”.

Artigo 5° — Como o nome do chefe da Unidade consta da
mesma folha juntamente com seus subordinados, o “Atesto” da chefia imediata é
considerado valido apenas para os demais funcionarios e/ou servidores. Assim
sendo, o “Visto” do chefe mediato deve conter a expressao “Visto e Atesto”.

Artigo 6° — Dispensa-se o0 “Visto” da chefia mediata
guando esta estiver subordinada diretamente a Superintendéncia.

Artigo 7° — Os Boletins de Freqiiéncia serdo elaborados
em 2 (duas) vias, ficando a segunda via arquivada na Unidade de origem e a
primeira via remetida a chefia mediata para o “Visto e Atesto” devendo ser, em
seguida, encaminhada ao Orgéo de Pessoal correspondente, na Sede até o primeiro
dia atil do més seguinte e nas Regionais até o segundo dia Gtil do més seguinte.

Artigo 8° Os Orgéos de Pessoal encaminharéo & CQR:

a) até o sexto dia util do més elementos para regularizacdo do pagamento do

vencimento, diaria e quilometragem do més anterior;
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b) até o sexto dia util, das 8:00 as 14:00 horas, as fichas cadastrais e Boletins

de Dados de Pagamento (BDP).

Artigo 9° — Em situagbes excepcionais, a critério do Sr.
Diretor de Administracéo, o esquema de prazos estabelecidos nesta DTM podera ser
alterado, ndo podendo, entretanto, a alteracdo se estender por mais de 2 (dois)
meses, sem prévia autorizacao desta Superintendéncia.

Artigo 10 - Como pagamentos complementares serao
considerados somente aqueles decorrentes de erros no sistema de computacéo de
dados, omissfes nas informacdes e os casos de funcionarios e/ou servidores que,
tendo deixado de perceber seus vencimentos em virtude de licengas, tenham
reassumido as suas fungoes.

Artigo 11 — Outros pagamentos complementares, que nao
os especificados no artigo anterior, deveréo ser efetuados somente com autorizacéo

expressa da Diretoria de Administragéo ou DHA.

Il — DOS ATESTADOS DE DIARIA

Artigo 12 — Os atestados de diéria serdo elaborados em 2
(duas) vias e a relacéo (cujo modelo de impresso se encontra anexo), em 3 (trés)
vias, referindo-se sempre ao periodo de 24 do més anterior a 23 do més corrente.

Artigo 13 — Os atestados de diaria, bem como as
relacdes, deverdo ser conferidos pelo préprio 6rgdo emitente, constando deles o
carimbo de “confere”, devidamente rubricado pelo responsavel. Devera conter,
também, a assinatura do funcionario e/ou servidor que elaborou os referidos
documentos.

Artigo 14 — As diarias deverao ser sempre atestadas pela
chefia imediata, de nivel nunca inferior ao de Chefe de Sec¢éo e visadas pela chefia
mediata. O “Visto” podera ser dado na relacdo. Quando a autoridade atestante
estiver diretamente subordinada a Superintendéncia, o “Visto” da chefia mediata é
dispensado.

Artigo 15 — Caberd ao declarante e as autoridades que
atestarem tais documentos, a responsabilidade pelas informagdes neles contidas.

Artigo 16 — O Orgdo emitente ficara de posse de uma

copia de cada documento, remetendo as primeiras vias dos atestados e as primeiras
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e segundas vias das relagbes, organizadas em conjunto Unico por ordem

sequencial de matricula, aos Orgdos Centralizadores, até o antependltimo dia util do
mes.
Paragrafo tnico — Sdo Orgdos Centralizadores:

a) na Sede: os Comandos dos Batalhfes da Policia Rodoviaria, as Diretorias de
Divis&o, as Assessorias, as Sub-Procuradorias e os Orgdos Superiores;

b) nas Regionais: as Diretorias de Servigo e Orgdo Superior.

Artigo 17 — Os orgaos Centralizadores, em recebendo os
elementos geradores de despesas:

a) procederdo ao controle de limites e a fiscalizacdo dos mesmos;

b) enviardo os elementos (atestados e relagbes), com o “Visto” da autoridade
competente, ao Orgédo Contabil correspondente, até o pendltimo dia Gtil do
mes;

c) reencaminhardo, aos 6rgaos emitentes, os atestados e as relacdes recebidas
fora do prazo estabelecido nesta DTM.

Artigo 18 — O Orgédo Contabil, apés confirmar a
disponibilidade orcamentaria, retera em seu arquivo as segundas vias das relacdes e
encaminhara ao Orgdo de Pessoal correspondente, até o Ultimo dia Gtil do més, as
primeiras vias dos atestados e das relacdes, a fim de que o referido 6rgdo tome as
seguintes providéncias:

a) proceda as anotacbes necessarias no BDP (Boletim de Dados de
Pagamento);

b) autue, mensalmente, os atestados e as relacdes em autos proprios;

c) encaminhe os autos a CLL (Sede) e a TLA.n (Regionais) para arquivo.

Il — DAS FOLHAS DEMONSTRATIVAS DE QUILOMETRAGEM

Artigo 19 — As folhas demonstrativas de quilometragem,
referindo-se sempre ao periodo de 24 do més anterior a 23 do més corrente,
deverdo ser preenchidas em 3 (trés) vias e a relacdo que as acompanha (cujo
modelo de impresso se encontra anexo) em 4 (quatro) vias.

Artigo 20 — As folhas demonstrativas de quilometragem,
bem como as relagcbes deverdo ser conferidas pelo préprio 6rgdo emitente,

constando delas o carimbo “confere”, devidamente rubricado pelo responsavel.
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Devera conter, também, a assinatura de funcionario e/ou servidor que elaborou os

referidos documentos.

Artigo 21 — As folhas demonstrativas de quilometragem
deverdo ser sempre atestadas pela Chefia Imediata, de nivel nunca inferior ao de
Chefe de Secao e visadas pela Chefia Mediata. O “Visto” podera ser dado na
relagdo. Quando a autoridade atestante estiver diretamente subordinada a
Superintendéncia, o “Visto” da chefia mediata é dispensado.

Artigo 22 — Cabera ao declarante e as autoridades que
atestarem tais documentos a responsabilidade pelas informacdes neles contidas.

Artigo 23 — O Orgéo emitente devera reter em seu arquivo
as terceiras vias das folhas demonstrativas de quilometragem e as quartas vias das
relacdes, remetendo as demais vias a DMT (para os funcionarios e/ou servidores
lotados na Sede) e ao SM.n (para os funcionarios e/ou servidores lotados nas
Divisbes Regionais), até o antepenultimo dia util do més.

Artigo 24 — ApOs a conferéncia cadastral a DMT e/ou
SM.n reterdo em se arquivo as segundas vias das folhas demonstrativas de
guilometragem e as terceiras vias das relacdes, encaminhando ao 06rgéo
Centralizador as primeiras vias das folhas demonstrativas de quilometragem e as
primeiras e segundas vias das folhas demonstrativas de quilometragem e as
primeiras e segundas vias das relacoes, até o penultimo dia Gtil do més.

Artigo 25 — Os Orgéos Centralizadores, em recebendo o0s
elementos geradores da despesa:

a) procederdo ao controle de limites e a fiscalizacdo dos mesmos;

b) enviardo, ao Orgdo Contabil correspondente, até o ultimo dia util do més, a
referida documentacéo, com o “Visto” da autoridade competente;

c) reencaminhardo, aos 0rgdos emitentes, as folhas demonstrativas de
quilometragem e as relacdes recebidas fora do prazo estabelecido nesta
DTM.

Artigo 26 — O Orgédo Contabil, apds confirmar a
disponibilidade orcamentaria, retera em seu arquivo as segundas vias das relacoes e
remeterd, ao Orgdo de Pessoal correspondente, as primeiras vias das folhas
demonstrativas de quilometragem e as primeiras vias das relagdes até o primeiro dia
atil do més seguinte, a fim de que o referido Orgéo de Pessoal proceda da mesma

forma descrita nas alineas a) e b) do artigo 19.
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Artigo 27 — Esta DTM entrard& em vigor no

processamento do préximo més.

Artigo 28 - Os fluxogramas anexos fazem parte integrante
da presente DTM.

Artigo 29 — Para os propésitos desta DTM, as atribuicfes
dos SM.n serdo exercidas pela DMT, em relagdo as Divisdes da Diretoria de Auto-
Estradas, as quais sao equiparadas as Divis6es Regionais.

Artigo 30 — Ficam revogadas as disposi¢cdes conflitantes
com a presente DTM, especialmente as contidas na DTM-SUP/DER-009-06/03/1972
e DTM-SUP/DER-018-27/09/1974.

ENG® ARTHUR LUCIANO DE OLIVEIRA
RESPONDENDO PELO EXPEDIENTE DA
SUPERINTENDENCIA/DER
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Ver DTM(s):

DTM-SUP/DER-009-06/03/1972
DTM-SUP/DER-018-27/09/1974
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