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ADIANTAMENTO

1 - Apresentacao

Considerando:

e a responsabilidade da gestdo financeira das verbas
publicas;

e os dispositivos legais que disciplinam a aplicacao de
recursos financeiros publicos, em especial os recursos aplicados em regime
de Adiantamento;

e o dever de aplicar as verbas com responsabilidade,
atendendo aos dispositivos legais vigentes e, de prestar contas com
exatidao e transparéncia;

e ¢ o fiel cumprimento dos dispositivos legais que
devem nortear toda transacao financeira com recursos publicos

publicamos a 2% Edicao do Manual de Adiantamento do Centro Paula Souza
cujo objetivo € consolidar, num uUnico documento, todas as instrucoes,
comunicados, informacodes e, principalmente, a legislacao a ser observada
sobre aplicacdo de recursos financeiros em regime de Adiantamento.

O presente manual esta atualizado até Junho de 2010 de
acordo com os dispositivos legais vigentes e com as alteracdes de rotinas
orcamentaria e financeira exigidas apos a implantacao do Sistema Integrado
de Administracao Financeira para Estados e Municipios — SIAFEM /SP.
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2 - Definicao : “Regime de Adiantamento”

Adiantamento ¢é o regime através do qual se realiza a despesa publica,
nos casos expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerdrio a
servidor, ..... para o fim de realizar despesas que nao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicacdoll.

A despesa publica pode ser executada de duas maneiras: através de
regime ordinario ou comum (processo normal — comum, de compra — licitacdo), ou
através de regime de Adiantamento.

O adiantamento € a verba que a unidade recebe para custeio das
despesas do més que nao possam aguardar os procedimentos licitatérios a serem
realizados por processo normal de compra.

A despesa realizada através do regime de adiantamento baseia-se os
limites estipulados na Lei Federal n.° 8.666/93 para Dispensa de Licitacao:

Lei Federal n.° 8.666/93
Artigo 24 - E dispensdvel a licitacdo:

I - para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez
por cento) do limite previsto na alinea “a” do inciso I do artigo anterior (R$
150.000,00), desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou
servigco ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local
que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente; (Redacao da LEI
N° 9.648, DE 27 DE MAIO DE 1998) — para obras e servicos de
engenharia até o limite de R$ 15.000,00

II - para outros servigcos e compras de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea “a” do inciso II do artigo anterior “(R$
80.000,00)”e para alienacoes, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo
se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienagdo de maior
vulto que possa ser realizada de uma sé vez; (Redacao da LEI N° 9.648,
DE 27 DE MAIO DE 1998) — para outros servicos e compras até o
limite de R$ 8.000,00.

Verifica-se, assim, que nenhum adiantamento podera ser concedido
para servicos e compras cujo valor ultrapasse o limite de R$ 8.000,00 (limite para
dispensa de licitacao).

(1) Processo normal de aplicacdo: procedimentos licitatérios nos termos da Lei 8.666/93.



CentrO PAura Souza
Unidade de Gestio Administrativa e Financeira
Departamento de Orcamento e Financas Ano: 2011

A realizacdo de despesas em regime de adiantamento deve atender,
principalmente, aos seguintes dispositivos legais:

(1) Processo normal de aplicacdo: procedimentos licitatérios nos termos da Lei 8.666/93.
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e Lei Federal n.° 4.320/1964 — artigos 65, 68 e 69;
o Lei Federal n.° 8.666/1993 — paragrafo Ginico do artigo 60;
o Lei Estadual n.° 10.320/1968 — artigos 6°, 38 a 45;

o Lei Complementar Estadual n.° 709/1993 - artigos 42,43,46 a
50;

e Instrucao T.C.E. n.° 3/1983;
e Ordem de Servico do Tribunal de Contas n.° 1/1990;

e Instrucées T.C.E. n.° 01/2008, publicada no D.O.E. de
18/12/2008 — artigos 157 a 167;

e Decreto Estadual n.° 34.350/1991;
e Decreto Estadual n.° 45.085/2000;
e Decreto Estadual n.° 46.543/2000;
e Decreto Estadual n.° 43.060/1998;
e Decreto Estadual n.° 53.980/2009;
e Portaria C.P.O. n.° 01/2005;

e Portaria C.0O. n.° 03/2005;

e Instrucoes internas do Centro Paula Souza.

O que se pode realizar no regime de adiantamento?

O regime de adiantamento € utilizado para pagamento de
despesa extraordinaria e urgente, cuja realizacdo nao permita demora ou
que tenha que ser realizada em lugar distante da Administracao Central.

Nao pode ser adquirido material para estoque através de
adiantamento. As quantidades devem atender ao consumo do més. As
despesas com artigos em quantidade maiores, de uso ou consumo remotos,
correrdo por conta de itens orcamentarios proprios — processo normal de
licitacéao (Lei 10.320, artigo 40 paragrafo tinico).
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Nao pode ser adquirido material que nao seja de extrema
necessidade para o desenvolvimento do trabalho da unidade escolar, nem pode
ser adquirido material permanente.

3 - Procedimentos :

Os procedimentos que envolvem os recursos financeiros concedidos
sob o regime de Adiantamento compreendem trés etapas:

3.1 — Requisicao;
3.2 — Aplicacao;

3.3 — Prestacao de Contas

3.1 - Da Requisicao

A requisicdo de adiantamento deve ser orientada por processos de
planejamento das atividades que a unidade estara executando no més a fim de que o
valor destinado a unidade por adiantamento possa ser distribuido de forma a atender
todas as necessidades da escola.

Para que possa receber a verba, todos os meses, o responsavel pelo
adiantamento, devidamente orientado e autorizado pelo Diretor de Escola, deve
encaminhar ao Setor Técnico de Tomada de Contas a “Solicitacdo de Adiantamento —
Anexo 1 ou 2” - requisicao.

O valor a ser concedido para cada unidade do Centro Paula Souza é
determinado pela disponibilidade orcamentaria e financeira anual. Para cada unidade
ja esta definido um valor de adiantamento a ser concedido mensalmente que, como
explicado anteriormente, € de responsabilidade do Diretor administrar, tendo em vista
o planejamento de atividades para o més.

Nota: O valor de adiantamento para aquisicdo de Vale-
Transporte é concedido de acordo com a quantidade vales que a unidade
precisa adquirir para atendimento de todos os servidores com direito ao
beneficio, conforme relatério de distribuicdo de vale transporte emitido
através do processamento da folha de pagamento. Portanto, para
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requisicdo de Adiantamento para Vale-Transporte a unidade deve ter como
referéncia a folha de pagamento.

Para recebimento da verba de Adiantamento, a primeira etapa do
trabalho constitui na sua solicitacdo, que devera ser feita em impresso proprio (Anexos
1 ou 2), especificando para qual elemento de despesa se destina e qual o prazo de
aplicacdo da mesma.

A Lei Estadual n.° 10.320, de 16/12/1968 estabelece em seu artigo

42:

“Artigo 42 - Da requisicdo de adiantamento constard
expressamente:

I - o dispositivo legal em que se baseia, ou a autoriza¢do
de autoridade competente;

II - o nome e o cargo ou fungdo do responsdvel;

IIT - o cdédigo, local e item, ou o crédito por onde serd
classificada a despesa;

1V - o prazo de aplicagdo.

§ 1° - Quando se tratar de adiantamento em base mensal
o prazo de aplicagdo serd o do periodo para o qual foi concedido, ou o de
30 (trinta) dias subseqtientes ao recebimento do numerdrio, prazo esse
improrrogavel.”

O impresso “Solicitacdo de Adiantamento — Anexo 1 ou 2”7 é
impresso padrao do Estado e indica todas as informacodes solicitadas pela
legislacao citada acima.

3.1.1 - Prazo para requisicao

As requisicoes de Adiantamento devem chegar no Nucleo de Tomada
de Contas, no maximo, até o dia 25 (vinte e cinco) do més anterior ao da aplicacéo.

Por exemplo, a requisicao da verba de adiantamento para o més de
Maio/2010 :

Prazo de aplicacado: de 01/05a 31/05/2010;

Entrega da solicitacdo de adiantamento no Nucleo de Tomada de
Contas até o dia 25/04/2010.
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3.1.2 - Como requerer o adiantamento

Os modelos de solicitacao de adiantamento, bem como os modelos dos
demais documentos a serem utilizados nos processos de prestacao de contas, estao
sendo reeditados e encaminhados para as unidades em CD de computador que faz
parte integrante do presente manual. Tais arquivos também estardo disponiveis na
Internet através do endereco:

- http:/ /www.centropaulasouza.sp.gov.br ;

- opgao: <Quem somos>;

- opcao: <Departamentos>;

- opcao: < Unidade de Gestdao Administrativa e Financeira - UGAF>;
- opcao: < Diretoria Técnica de Financas e Contabilidade — DTFC>;

O CD contém todos os modelos de impressos a serem utilizados e, no
caso da requisicao de adiantamento, foi elaborado como um sistema de mala direta.
As orientacoes para utilizacado dos modelos estdo descritas no item 4 - Orientacoes
Finais, subitem 4.13 - Orientacoes para utilizacdo do arquivo para
preenchimento da solicitacao de adiantamento que instrui os responsaveis quanto
a utilizacdo dos arquivos, principalmente, a utilizacdo dos arquivos de solicitacao do
adiantamento e de impressos de prestacao de contas.

O CD contém os seguintes arquivos:

- Anexo 1 = Solicitacdo de Adiantamento para Despesas Miudas e de
Pronto Pagamento;

- Anexo 2 = Solicitacao de Adiantamento para Vale Transporte;

- Anexo 4 = Apresentacao da Nota de Empenho;

- Anexo 5 = Apresentacao da Relacao de Ordem Bancaria Externa;
- Anexo 6 = Quadro comparativo de preco;

- Anexo 7 = Apresentacao dos comprovantes de despesa;

- Anexo 8 = Balancete de Prestacao de Contas;

- Anexo 9 = Oficio da unidade esclarecendo a situacao do responsavel
pelo adiantamento, quando for o caso;

- Anexo 10 = Ficha de Cadastramento / Recadastramento no
SIAFEM/ SP;


http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/
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- Anexo 11 = Declaracao de Gastos do Responsavel por
Adiantamento;

- Anexo 12 = Exemplo do Modelo Oficial 36 (IMESP) — capa de
processo de prestacdo de conta de adiantamento que deve ser adquirido na
Imprensa Oficial,

Anexo 13 = Apresentacao do comprovante de depodsito de saldo de
adiantamento;

- Anexo 14 = Apresentacao do extrato mensal;

- Anexo 15 = Nota de Despesa de Transporte;

- Anexo 16 = Conciliacao Bancaria;

- Anexo 17 = Planilha de controle de saldo de Adiantamento.

- Anexo 18 = Demonstrativo de controle de saldo de Vale Transporte

- Anexo 19 = Comprovante de Distribuicdo de Vale Transporte

3.1.3 - Adiantamento por Elemento de Despesa

O Adiantamento é concedido por Elemento de Despesa e, para cada
elemento de despesa, emitimos um empenho. Tais elementos de despesa obedecem a
classificacao da Portaria C.P.O. n.° 01/2005 — Dispoe sobre a classificacao da despesa
orcamentaria. Note-se que a referida portaria C.P.O. € utilizada para a realizacdo de
toda despesa publica; nem todas as naturezas de despesa podem ser concedidas
através do Regime de Adiantamento.

Observando-se a referida portaria, constatamos que cada unidade
estara recebendo adiantamentos empenhados conforme a seguinte classificacao:

REGIME DE ADIANTAMENTO
®» um elemento de despesa para Despesas Miudas e de Pronto Pagamento

®* um elemento de despesa para Vale — Transporte

Poderiamos, ainda, ter Adiantamento para os seguintes elementos de
despesa:

= um elemento de despesa para Suprimentos de Informatica
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= um elemento de despesa para Gasolina

= etc....

Entretanto, atualmente, esta administracdo procurou reduzir o
numero de adiantamentos a serem concedidos e empenhamos a verba num Unico
elemento denominado “Despesas Miudas e de Pronto Pagamento”. Portanto, o
numero de empenhos sera de, no maximo, 02 (dois) para cada unidade, ou seja, a
unidade estara recebendo empenhos (elementos de despesas empenhadas) na seguinte
conformidade:

a) Elemento de Despesa para : Despesas Miudas e de Pronto Pagamento
Este elemento de despesa esta classificado na Portaria C.P.O. n.° 1/2005 como:
3 3 90 39 92, onde:

3 3 90 39 92

L’ Tabela F — Item de Despesa

Tabela D — Elementos de despesa

Tabela C — Modalidades de Aplicacao
Tabela B — Grupos de Natureza da Despesa
Tabela A — Categorias Econdmicas

vVvyy

Portanto, o elemento de despesa 3 3 90 39 92 - Despesas Miudas e de
Pronto Pagamento, seguindo a Portaria C.P.O. n.° 1/2005, atende a seguinte
classificacao:

3 - Categoria Economica = despesas correntes

3 - Grupo de Natureza de Despesa = outras despesas correntes

90 - Modalidade de aplicacao = aplicacoes diretas

39 - Elemento de despesa = outros servicos de terceiros — Pessoa Juridica

91 - Item de despesa = despesas miudas e de pronto pagamento

Despesas Miudas e de Pronto Pagamento — esse elemento de despesa
deve ser observado de acordo com sua propria nomenclatura:
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Despesas Miudas, as aquisicoes devem ser em pequenas
quantidades, apenas para atendimento do consumo imediato, no més, nunca para se
fazer estoques.

Pronto Pagamento, as despesas devem ser pagas a vista. Nao podem
existir compras a prazo, despesa realizada com data anterior a do crédito
(disponibilidade financeira para a despesa) e, nem tampouco, se pode firmar qualquer
tipo de contrato com verba de adiantamento.

A Portaria C.P.O. n.° 01/2005 apresenta a seguinte definicao para
esse elemento de despesa:

39 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Despesas com a prestacdo de servicos, realizadas por pessoas
juridicas para o6rgaos publicos, incluindo o material empregado, tais como:
assinaturas de jornais, revistas e periddicos; fretes de carga e carretos; despesas
mitdas e de pronto pagamento; locacdo de imoéveis (inclusive despesas de condominio e
tributos a conta do locatdrio quando previstos no contrato de locagdo); locagcdo de
equipamentos e materiais permanentes; manutencdo, conservacdo e adaptacdo de bens
moveis; conservagdo, manutengdo, reparos e reformas de bens iméveis; colocagdo de
revestimentos, cortinas e persianas; manuten¢do e conservagdo de rodovias e outros
bens de dominio publico; seguros em geral (exceto o decorrente de obriga¢do patronal);
servicos de divulgacdo; publicidade decorrente de legislagcGo especifica;impressado,
encadernag¢do e emolduramento; servigos funerdrios; despesas com congressos,
simpésios, conferéncias ou exposicoes; fornecimento de cestas bdsicas; assisténcia
médico-hospitalar e odontolégica; contratagdo de escolas infantis e/ou creche para filhos
de funciondrias; servicos grdficos; servicos de confecgcdo; servicos, programas e
aplicativos de informatica (softwares); acesso a '"internet”; manutenc¢do e locacdo de
equipamentos de informdtica; servicos de comunicac¢do de dados (exclusive aqueles que
correm a conta de Servicos de Utilidade Publica); exames laboratoriais; fornecimento de
gazes medicinais; desratizacdo, dedetizacdo e desinsetizacdo; fornecimento de
alimentacdo preparada; Contratos de Gestdo (Lei Complementar n° 846/98); e outros
encargos, inclusive multas, bem como, demais servigos prestados por pessoa juridica
ndo enquadrados nos elementos 35- Servicos de Consultoria e 37 - Servigos de Limpeza.

Deve ser observado que tal definicdo € para ser aplicada
em todas as modalidades de licitacao, portanto cabe ao responsavel
analisar se a despesa a ser realizada é permitida para o regime de
adiantamento. O caso de assinatura de revistas e outros servicos, como
de Internet, etc.. NAO sdo permitidos para o adiantamento, porém para
a realizacao de um Pregao — modalidade de licitacdo, cujo objeto seja a
assinatura de uma revista ou periédico, a classificacdo dessa despesa
orcamentaria também estaria enquadrada no item 339039xx
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Itens nos quais a verba de Despesas Miudas e de Pronto Pagamento

pode ser aplicada:

Descricao de gastos que podem ser efetuados

Oleo diesel*

Alcool*

Gasolina*

Outros combustiveis e lubrificantes*

ar|h [W(IN|=—

Medicamentos e insumos farmacéuticos
* (Sem necessidade de prescricao médica, para caixa de primeiros socorros,
como por exemplo insumos para curativos)

Pecas de reposicao e acessorios

Suprimentos de Informatica

Pecas e acessorios e componentes de informatica

O |0 N[O

Outros materiais de consumo
* artigos de papelaria, material de higiene e limpeza, etc.

Instalacdo e manutencao de equipamentos de informatica
* A ser realizado por empresa — Pessoa Juridica

11

Conservacao e Manutencao de bens moéveis e imoéveis
* A ser realizado por empresa — Pessoa Juridica

12

Outros servicos e encargos — Pessoa Juridica
* Neste item a unidade pode efetuar gastos de cartorio, correio, etc.

Nota: Alertamos a todos que gastos com combustivel e
lubrificantes, bem como pecas e acessorios, realizacao de
reparos, etc. somente podem ser executados e/ou adquiridos
para bens patrimoniados em nome do Centro Paula Souza,
os quais devem estar identificados no recebimento da despesa,
atestada pelo responsavel pela sua guarda.

b) Elemento de Despesa para Vale-Transporte

(P

Seguindo a Portaria C.P.O. n.° 1/2005 e as orientacdes do item “a”, para

gastos com compra de vales-transporte de funcionarios/servidores teremos:

Elemento de Despesa de Vale-Transporte (33.90.33.44).

Para este elemento de despesa, a unidade s6 podera efetuar gastos no

seguinte item:
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Item

Descricao

44 |Vale-Transporte
* aquisicao do beneficio de vale-transporte para funcionarios e/ou servidores,
atendida a legislacao que regulamenta o assunto e de acordo com a lista de

di

stribuicao de vale-transporte processada através da folha de pagamento.

1/2005.

Nota:

1) Devemos observar, portanto, que a codificacao do elemento
de despesa para as diferentes contas de adiantamento segue a classificacado da
despesa orcamentaria, conforme dispoe a Portaria C.P.O. (Coordenadoria de
Programacao Orcamentaria) n.° 1, de 05, publicada no D.O.E. de 06 de
janeiro de 2005.

2)As unidades precisam ter o cuidado de so6 efetuarem
despesas que se enquadrem nos itens descritos, de acordo com o elemento de
despesa solicitado, sempre atentos para quais itens foi liberada verba;
observando, ainda, as instrucdes descritas acima a fim de evitar gastos em
itens de despesa nao aceitaveis para a instituicdo. Em caso de davida, quando
receber a solicitacdo de adiantamento devidamente autorizada pela UGAF e
antes de efetuar o gasto, consultar a legislacdo e o Nucleo de Tomada de
Contas.

EXEMPLO:

Adiantamento para Vale-Transporte: somente pode ser utilizado para
aquisicao dos vales a serem concedidos aos funcionarios/servidores que tém
direito ao beneficio e que ja constam da relacao emitida através do
processamento da folha de pagamento. NAO pode ser utilizado para
pagamento de nenhuma outra despesa.

3) Segue em anexo a este manual a Portaria C.P.O. n.°

3.1.4 - Responsaveis por Adiantamento
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Para o recebimento da verba de adiantamento, as unidades devem ter
“Contas de Adiantamento” no Banco do Brasil S.A., conforme dispdée o Decreto
Estadual n.° 55.357, de 18/01/2010.

As “Contas de Adiantamento”, conta tipo “B” no Banco do Brasil,
devem ser, no minimo, duas por unidade, para depositos das seguintes verbas:

- Conta n.° 1 - Adiantamento para Despesas Miudas e de Pronto
Pagamento;

- Conta n.° 2 — Adiantamento para aquisicdo de Vale-Transporte dos
funcionarios / servidores.

Pode, ainda, existir mais uma conta de Despesas Miudas e de Pronto
Pagamento a ser movimentada com recursos proprios do Centro Paula Souza
(Fonte 004) para atendimento de projetos especiais, como por exemplo do
Programa de Qualificacao Profissional (PEQ, PEAD, etc.)

As unidades devem estar sempre atentas para que um titular
somente seja responsavel por, no maximo, dois adiantamentos e,
preferencialmente, o responsavel por adiantamento de vale-transporte nao deve
ser responsavel por nenhuma outra conta.

Para a abertura dessas contas, a unidade devera informar, através de
oficio, ao gerente da agéncia do Banco do Brasil S.A. mais proxima, os seguintes
dados:

- nome da unidade;

- codigo da unidade SIAFEM: informar 10063 (que € o codigo do
Centro Paula Souza);

- C.N.PJ. (antigo C.G.C.) da unidade (62.823.257/....... );

- nome completo, R.G. e C.P.F. do responsavel pelo adiantamento,
que sera o titular da conta;

- indicacdo de mais 02 (dois) funcionarios/servidores com o0s
respectivos nomes, R.G.s e C.P.F.s, completos que serdo os co-responsaveis para a
movimentacao da “Conta de Adiantamento”;

- copia da publicacdo do ato de nomeacao do diretor da escola como
dirigente responsavel pela unidade.

Aberta a conta de Adiantamento, informar ao Setor Técnico de Tomada
de Contas os dados da conta bancaria, enviando a Ficha de Cadastramento /
Recadastramento no SIAFEM/SP (Anexo 10) do titular responsavel.
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Nota:

1 - As contas deverdo ser abertas em nome de um responsavel
(Titular) e mais 02 (dois) co-responsaveis.

2 - Os responsaveis por adiantamento nao podem ser, em nenhuma
hipotese, servidores e/ou docentes contratados por prazo determinado e os
responsaveis pela conta de adiantamento de “Despesas Miudas e de Pronto
Pagamento” e pela conta de adiantamento de “Diarias e Transporte” ndo sejam
cadastrados na conta de adiantamento do Vale-Transporte.

3 - Informamos que com a implantacdo do SIAFEM/SP e a
transferéncia das Contas de Adiantamento para o Banco Nossa Caixa S/A, as
solicitacoes de Adiantamento devem ser feitas SEMPRE em nome do Titular
responsavel pela conta, conforme foi cadastrado no Banco e no Sistema
SIAFEM/SP pois, caso contrario, se houver discrepancia entre o banco e o sistema,
o deposito bancario da verba ndo sera processado e a unidade ficara sem o
recurso. Portanto, nos curtos periodos de afastamento dos titulares de conta de
adiantamento, as solicitacbes deverdo ser feitas em mnome do mesmo.
Recomendamos que se facam as alteracdes no banco e no sistema SIAFEM/SP
para periodos mais longos de afastamento que demandem o tempo necessario para
se proceder todas as alteracdes necessarias sem prejuizo do recebimento do
recurso.

Ocorrendo o afastamento eventual do responsavel, um dos co-
responsaveis assinara os documentos de adiantamento e a unidade devera juntar,
ao processo de prestacdo de contas, um oficio (Anexo 9, que sera o documento
seguinte ao Balancete) esclarecendo o motivo do impedimento do titular e a
indicacao do co-responsavel pela conta, informando o nome completo, R.G. e
C.P.F. do interessado.

4 - Se, por ventura, o afastamento do titular for por um periodo longo,
a unidade devera providenciar a mudanca de titular responsavel pela conta de
adiantamento no Banco Nossa Caixa S/A e enviar, imediatamente, para o Setor
Técnico de Tomada de Contas do Centro Paula Souza uma nova Ficha de
Cadastramento / Recadastramento no SIAFEM/SP (Anexo 10), para cadastrar o
respectivo responsavel no sistema, caso contrario, a unidade nado conseguira ter
sua verba liberada.

3.2 - Aplicacao
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A aplicacdo dos recursos financeiros através do regime de
Adiantamento € a forma como a unidade pode aplicar (gastar) a verba. Quanto a
aplicacao do adiantamento, deve-se observar dois fatores importantes:

- Prazo de aplicacéo;

- Realizacao da despesa.

3.2.1 - PRAZO DE APLICACAO

O prazo de aplicacao € o periodo que a unidade tem para gastar a
verba.

O Adiantamento é concedido na forma de “base mensal”, ou seja, o
prazo de aplicacdo da verba é o més (até o dia 30 ou 31 de cada més). Os prazos de
aplicacdo do Adiantamento nunca sao superiores a 30 (trinta) dias e deve ser sempre
observada a data de crédito para comecar a efetuar os gastos. Se no dia 01 do més a
escola nao tem o crédito de adiantamento ja disponivel na conta, ndo pode efetuar
gastos até o crédito ser feito. Neste caso, o prazo de aplicacao é a partir da data do
crédito, até o dia 30 ou 31 de cada més.

Exemplos:
Prazo de Aplicacao da verba de adiantamento do més de Maio/2006:

a) O crédito foi efetuado no dia 02 de maio de 2006 e esta disponivel
na conta a partir de 03 de maio de 2006, entdo:

Prazo de Aplicacao: de 03/09 a 31/05/2006.

MAIO / 2006
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

b) O crédito foi efetuado no dia 08 de maio e esta disponivel no dia
09/05 na conta adiantamento, entéo:

Prazo de Aplicacao: de 09/05 a 31/05/2006.
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MAIO / 2006
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 S 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Essa orientacao deve ser observada cuidadosamente pois, conforme
dispoe o artigo 38 da Lei Estadual n.° 10.320/68, a verba de adiantamento nao podera
ser utilizada para pagamento de despesas ja realizadas, portanto nao podem ser
apresentadas notas fiscais ou fatura de servicos com datas anteriores a data do
crédito da verba em conta corrente.

Lei Estadual n.° 10.320/68

“Artigo 38 - Ndo se fard adiantamento para despesa ja
realizada, nem se permitird que se efetuem despesas maiores do que as
quantias ja adiantadas.”

3.2.2 - Realizacao da Despesa

A realizacao da despesa € a forma como essa verba deve ser aplicada
(gasta). Deve-se enfatizar que a verba de adiantamento nao pode ser utilizada para
despesas a prazo ou para contratacdo de servicos mensais (por exemplo, manutencao
de equipamentos, contratos de limpeza predial, assinaturas de revistas e periédicos,
etc.) e nem para se fazer estoque; portanto deve-se ter cuidado especial com os
pagamentos e com as quantidades de materiais adquiridos, pois a verba de
adiantamento € para ser aplicada a vista e com materiais para o consumo do més. A
verba de adiantamento se caracteriza, principalmente, por ser destinada a “despesas
miadas e de pronto pagamento”.

A aplicacao da verba de adiantamento deve seguir, rigorosamente, as
instrucdoes abaixo que foram elaboradas segundo recomendacdes da auditoria do
Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e da Secretaria de Estado de
Negocios da Fazenda que auditam as contas e os processos de prestacao de contas de
adiantamento desta autarquia anualmente.
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Como ja foi explicado anteriormente, as unidades podem estar
recebendo verbas de adiantamento, separadas por Elemento de Despesa, até o
maximo de 4 (quatro) elementos (Leia subitem 3.1.3), que seriam”:

Elemento de despesa Descricao
33.90.39.92 Despesas Miudas e de Pronto Pagamento
33.90.14.01 Diarias Pessoal Civil
33.90.33.45 Outras Despesas com Transporte e Locomogao
33.90.33.44 Vale-Transporte

Para cada um desses elementos, as unidades podem estar efetuando
gastos em um ou mais itens de despesa.

ITEM DE DESPESA

Como ja foi esclarecido no subitem “3.1 — Requisicdo”, que trata da
solicitacao de adiantamento, as verbas estao estruturadas de acordo com a
classificacao da despesa instituida pela Portaria C.P.O. n.° 01/2005 e, para cada
elemento de despesa, podem ser efetuados gastos em um ou mais itens de despesa.
Desta forma, enfatizamos que as unidades s6 podem efetuar gastos das verbas cujos
elementos de despesa recebe e em itens permitidos para aquele elemento recebido.
(Leiam com cuidado o subitem “3.1 — Requisicdo” e estejam atentos para as verbas
autorizadas e os valores estipulados na Solicitacao de Adiantamento para cada més).

Por exemplo: a unidade requisitou adiantamento para transporte e
diarias mas s6 foi autorizado o valor para transporte. Nesse més em questdo, a
unidade nao podera efetuar gastos com diarias, somente podera efetuar gastos no
elemento Outras Despesas com Transporte e Locomocao.

A - Despesas Miudas e de Pronto Pagamento

Elemento de Despesa: 33.90.39.92

O adiantamento denominado “Despesas Miiudas e de Pronto
Pagamento” permite a realizacdo de despesas na seguinte conformidade:

- aquisicao de material de consumo;

- aquisicao de servicos de terceiros tomados de pessoa juridica.
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Reafirmamos que para aquisicao de materiais de consumo deve ser
observado o consumo imediato (do més). NAO se pode fazer estoque de materiais
adquiridos através de Adiantamento.

Outro cuidado a ser criteriosamente observado € ndo se adquirir,
repetidamente, materiais e/ou servicos mensalmente que totalizem, ao final do ano,
gasto superior a R$ 8.000,00 com o mesmo material pois tal situacdo configuraria
fracionamento e fuga dos procedimentos licitatorios.

Analisemos um exemplo pratico:

A unidade A adquire todos os meses cartuchos de tinta para
impressoras. Analisando os processos de prestacdo de contas de Adiantamento de um
responsavel do exercicio de 2005, a auditoria verificou a seguinte situacao:

PROCESSO Periodo de Responsavel Material adquirido Valor
Aplicacao

A00280/2006 |02/01a31/01/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 975,50
A00385/2006 | 01/02 a 28/02/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta | 1.035,80
A00498/2006 |01/03 a31/03/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 856,75
A00608/2006 | 01/04 a 30/04/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 1.324,30
.A00765/2006 | 01/05 a 31/05/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 1.475,50
A00899/2006 | 01/06 a 30/06/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 661,35
A001007/2006 | 01/07 a 31/07/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 968,04
A01235/2006 |01/08 a 31/08/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 1.532,00
A01387/2006 |01/09 a 30/09/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 1.275,00
A01501/2006 |01/10a31/10/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 850,00
A01725/2006 |[01/11a30/11/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 1.119,65
A01918/2006 |01/12a31/12/05 | Pedro.... Cartuchos de tinta 784,00

TOTAL 12.857,89

Observe-se que o valor gasto no ano de 2005 com aquisicdo de cartucho de tinta para
impressora ultrapassou o limite de R$ 8.000,00 que admite dispensa de licitacao
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Diante de tal analise foi o parecer da auditoria: PARCELAMENTO DE DESPESAS E
FUGA DE LICITACAO.

A unidade escolar deve planejar suas necessidades de forma a nao
adquirir material cujo total anual ultrapasse o limite de R$ 8.000,00.

Para aplicar a verba concedida sob o regime de Adiantamento
adequadamente, deve-se observar as seguintes providéncias;

Providéncia n.° 01 - Todas as compras da administracdo publica
devem ser precedidas de PESQUISA DE PRECO, conforme dispdée o Decreto n.°
34.350,de 11/12/1991.

Orientamos as unidades que procedam a pesquisa de preco para
aquisicao de materiais e servicos, tomando o cuidado de realizarem a pesquisa em
pelo menos 3 (trés) estabelecimentos que comercializam os bens e/ou servicos objeto
da despesa. Os valores obtidos na pesquisa de preco deverdo ser discriminados no
Quadro Comparativo de Preco — Anexo 18, que demonstrara o preco médio praticado
no mercado.

Os resultados da pesquisa de precos demonstrados no Quadro
Comparativo de Preco — Anexo 18 devera ser subscrito pelo servidor por ela
responsavel, e serdo juntados ao processo de adiantamento anteriormente a data da
realizacao da despesa.

A fim de simplificarmos os procedimentos de pesquisa de preco para o
regime de adiantamento, orientamos as unidades que se certifiquem de obter
propostas com validade para, pelo menos, noventa dias pois, desta forma, uma
pesquisa de preco poder ser utilizada dentro de seu prazo de validade, ou seja, trés
meses. Depois de esgotado o prazo de validade da proposta, a unidade, caso necessite
novamente do material, devera realizar nova pesquisa de preco.

Realizada a pesquisa de preco e obtido o preco médio de mercado, a
unidade devera adquirir o material / servico do fornecedor que ofereceu o menor

preco.

Podem ser adquiridos materiais diversos, em pequenas quantidades,
para o consumo do més, como por exemplo:

e material de limpeza,
e material de papelaria,
e lampadas,

e materiais para pequenos reparos elétricos ou de construcao,
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e tintas,
e chaves,

e cadeados,

e selos,

carimbos, etc.

A prestacao de contas relativa a essas aquisicoes deve ser feita
através de Nota Fiscal emitida em nome de CEETEPS / Unidade ... Ex:
CEETEPS / ETE Prof°.....) no endereco e com o CNPJ da unidade.

Quanto a servicos, podem ser adquiridos servicos esporadicos,
tomados de Pessoa Juridica (nunca contratos de meses seguidos) como por
exemplo:

e reparos em maquinas ou equipamentos,
e reparos em instalacoes elétricas,

e servicos de conservacao;

e servicos de digitacdo e programacao;

e reparos telefénicos,

e taxas de servicos de cartoérios,

¢ taxas de correios, etc.

Quando a aquisicao de materiais e servicos for destinada a confeccao
de um bem, posteriormente, este bem deve ser incorporado ao patriménio, ou seja,
caso a unidade efetue um gasto comprando madeira para confeccionar uma mesa de
telefone, por exemplo, tal mesa constituira um bem a ser patrimoniado.

Nota: Orientagcées sobre incorporacdo ao patriménio,
entrar em contato com a Secdo de Patriménio da Administracdo Central.

Prestacao de Servicos de Pessoa Fisica, muito conhecida como
prestacao de servicos de autobnomos nao podem ser pagos com o Adiantamento de
“Despesas Miadas e de Pronto Pagamento. Para a realizacdo de tais despesas a
unidade precisara ter Adiantamento no Elemento de Despesa 33.90.36.99 -
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Servicos Diversos de Conservacao e Manutencao. Alertamos que servicos tomados
de terceiros deverao ser tomados sempre de Pessoa Juridica — empresas de
prestacao de servicos, que emitem Nota Fiscal/Fatura de Prestacao de Servicos.

Note-se que sobre tais servicos incidem encargos (impostos) a serem
recolhidos. Os mais comuns sao:

» INSS - Retencao para a Seguridade Social;
» [SS - Imposto sobre Servicos;
» IR — Imposto de Renda a ser retido na fonte.

Na escrituracdo da nota fiscal de servicos, a empresa deve destacar os
impostos a serem retidos e recolhidos pelo tomador de servicos, porém, caso haja
duavidas sobre o assunto a unidade deve consultar a Secdo de Contabilidade da
Administracdo Central para maiores esclarecimentos.

Nos casos de prestacdo de servicos deve-se tomar os seguintes
cuidados:

¢+ NAO contratar os servicos seguidamente para néo
caracterizar fracionamento da despesa e fuga de procedimentos
licitatorios;

¢+ NAO firmar contrato de prestacdo de servicos com
verba de adiantamento.

INFORMACOES COMPLEMENTARES IMPORTANTES
NOTAS FISCAIS

Nas notas fiscais mde despesas com :

. alcool;

. diesel;

. outros combustiveis e lubrificantes;
u materiais, pecas € acessorios;

. servicos de informatica;

u conservacdo e manutencido em geral;

. outros servicos de terceiros
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devera constar:

- numero da placa, tipo e marca do veiculo oficial,
quilometragem do veiculo no momento do abastecimento e o niumero de
patrimoénio do bem (veiculo);

- indicacdo do bem que receber material, peca ou acessorio
adquirido com verba de adiantamento discriminando o tipo, modelo e namero de
patrimoénio do mesmo, além da indicacdo da area, setor, departamento, etc. onde
o bem esta alocado;

- especificacdo clara e objetiva dos servicos realizados,
inclusive dos materiais empregados, se for o caso;

- discriminacdo clara e objetiva de materiais e servicos
técnicos especializados.

Na impossibilidade de tais dados constarem nos proprios documentos
(nota fiscal, recibo, etc.), deverao, entdo, serem informados no rodapé da folha onde
forem colados.

QUANTIDADE DE MATERIAIS

As quantidades de materiais a serem adquiridas por adiantamento
devem ser para consumo do més, pois a verba é para despesas miudas e ndo para
estoques. Quando ocorrer a necessidade de aquisicoes de materiais em maior
quantidade ou materiais que se adquire repetidamente ao longo do ano, estas deverao
ser realizadas através de processos normais, procedimentos licitatorios, executados
pela Diretoria de Material e Patrimonio da Administracdo Central, e ndo através de
recursos de adiantamento.

C - Diarias
Elemento de Despesa: 33.90.14.01
Fundamento legal:

- Decreto Estadual n.° 48.292/2003;

- Instrucdao DTFC/CAD n.° 002/2004

E concedida “diaria” ao funcionario / servidor administrativo ou
docente do Centro Paula Souza quando este tiver que se deslocar de sua unidade de
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ensino, exclusivamente a servico, para fora do municipio onde a unidade esta
situada. A diaria é concedida com o objetivo de ressarcir ao servidor as despesas
despendidas com alimentacao e pousada.

ATENCAO: Niao serdo concedidas diarias a pessoal sem vinculo
empregaticio com a instituicao.

Os valores a serem despendidos pelo funcionario / servidores
administrativos ou docentes a titulo de diaria sdo pagos em UFESP (Unidade Fiscal do
Estado de Sao Paulo) e depende do nivel de escolaridade exigido para a funcao que
o interessado exerca. Por exemplo, Diretor de Servicos exige formacao universitaria,
portanto a diaria a ser concedida para essa funcao corresponde a 9 UFESPs.

O valor da UFESP varia anualmente, por isso, o responsavel por
adiantamento deve estar atento, no inicio do ano, e verificar o valor da UFESP nos
jornais ou via internet, pelo proprio site do Centro Paula Souza ou da Secretaria da
Fazenda : www.fazenda.sp.gov.br

VALORES A SEREM CONCEDIDOS A TiTULO DE DIARIA

Pessoal Administrativo ou Docente

Nivel Diaria
Basico / Médio 7 UFESP
Universitario 9 UFESP

Valor atual da UFESP - 2006 : R$ 13,93

O funcionario/servidor que for se deslocar para fora de seu municipio
sede de exercicio, a trabalho, devera preencher o “Requerimento Mensal de Diarias” a
fim de obter autorizacdo para o deslocamento e a posterior concessao da(s) diaria(s).
Até trés dias apos seu retorno a unidade de origem, devera preencher o “Mapa de
Diarias” a fim de ter ressarcido os valores gastos com despesas de hospedagem e
alimentacao durante sua permanéncia fora da sede de trabalho.

Para calculo de pagamento de diarias, leiam a Instrucdao DTFC/CAD
n.° 002/2004, que consta do presente volume. Informamos que esta administracao
central desenvolveu uma planilha em Excel denominada “Mapa de Diarias” que facilita
o trabalho de calculo para as unidades e pode ser acessada via Internet, na pagina do
Centro Paula Souza — CAD - Diretoria Técnica de Financas e Contabilidade e também
faz parte do disquete integrante do presente manual.

Quando o funcionario/servidor administrativo ou docente for
convocado pela Administracdo Central do Centro Paula Souza para participar de
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reuniao, treinamento, curso, seminario, etc. e a administracao pagar despesas ou
fornecer hospedagem e/ou refeicdo, o interessado nao tera direito a diaria; havera
apenas o reembolso do transporte (Elemento de despesa orcamentaria 33.90.33.45, de
acordo com a Portaria C.P.O. n.° 1/2005).

O responsavel pelo adiantamento de Diarias deve estar atento para os
seguintes aspectos do Decreto Estadual n.° 48.292/2003:

“Artigo 6° - O servidor ............... que fizer jus a diaria deverda
apresentar ao superior hierdrquico, até o terceiro dia util apds o regresso,
relacdo circunstanciada das didrias vencidas, consignados os seguintes
informes:

8§ 1° - Da relagdo constard relatério circunstanciado onde ficard
evidenciado:

1. a ordem superior para o deslocamento;

2. ajustificativa do deslocamento; e

3. a freqtiéncia, atestada pelo chefe imediato.

§ 3° - Compete ao superior hierdrquico do servidor ...., por
despacho fundamentado, glosar as didarias indevidas.

“Artigo 8° - Nenhum servidor ............... podera perceber, a titulo
de didarias, quantia superior a 50% (cingtienta por cento) de sua retribui¢do
mensal.

§ 1° - As autoridades competentes para autorizar 0S

deslocamentos com direito a didrias deverdo adotar as medidas cabiveis a
fim de que seja observado o limite estabelecido neste artigo sob pena de
responsabilidade funcional.

“Artigo 9° - Se no periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro,
ocorrer deslocamento do servidor............ de sua sede de exercicio, por
periodo superior a 120 (cento e vinte) dias, continuos ou ndo, excetuados
aqueles quando em missdo ou estudo, deverd ser processada a transferéncia
ou remocdo de seu cargo, func¢do-atividade, posto ou graduagdo, para a sede
de exercicio onde tenha permanecido por maior numero de dias.

“Artigo 14 - O superior imediato do servidor ou policial militar
responderd solidariamente pela legitimidade das informagées constantes do
relatério a que se refere o artigo 6° e, quando houver antecipacdo, da
prestacdo de contas de que trata o artigo 7° deste decreto, sujeitando-se a
punicdo disciplinar, na forma da lei.
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“Artigo 15 - A autoridade que conceder ou arbitrar didrias, em
desacordo com as normas estabelecidas neste decreto, responderdo,
solidariamente com o servidor ou policial militar, pela reposi¢cdo imediata da
importancia indevidamente paga, sujeitando-se, ainda, a puni¢do disciplinar,
na forma da lei.

IMPORTANTE:

1 — O relatorio circunstanciado a que se refere o Decreto Estadual 48.292 /2003 é
o campo proprio do Mapa de Diarias instituido pela Instrucdo DTFC/CAD n.°
002/2004, que sera o comprovante de pagamento de diarias a ser anexado ao
processo de prestacdo de contas do adiantamento.

2 — TODOS os campos do mapa de diarias devem ser preenchidos, e todas as
assinaturas devem ser colhidas antes da apresentacdo do Mapa de Diarias
ao Responsavel pelo Adiantamento. O Mapa de Diarias é o comprovante de
despesa do processo de prestacao de contas

3 — O Requerimento Mensal de Diarias € o documento que a unidade deve
solicitar aos servidores que preencham, antecipadamente, a fim de poderem
se certificar da necessidade ou nao de solicitarem adiantamento para este
elemento de despesa. Tal requerimento foi elaborado com vistas a facilitar a
previsao financeira de gastos com verba de Adiantamento.

4 — O valor a ser creditado para a unidade a titulo de diarias e/ou de transporte
nunca sera inferior a R$ 50,00 (cinquienta reais). Caso o gasto da unidade com
diarias e/ou transporte, no més, seja inferior a R$ 50,00 (cinqiienta reais),
sugerimos que a unidade efetue os gastos com recursos proprios. Tal medida
se deve ao alto custo com tarifas bancarias para creditar verbas tao pequenas.

D - Transporte
Elemento de Despesa 33.90.33.45

A verba de adiantamento para transporte destina-se a despesas com
aquisicao de passagens para o deslocamento de funcionario/servidor a trabalho.
Enfatizamos que tais despesas devem ocorrer exclusivamente por absoluta
necessidade do servico.

As despesas de transporte devem ser comprovadas mediante
apresentacdo dos Dbilhetes de passagem ou de pedagio utilizados pelo
funcionario/servidor ou, ainda, mediante o preenchimento da Nota de Despesa de
Transporte (Anexo 15) quando se tratar de despesas com passagem de onibus, trem
ou metr6 dentro da cidade, discriminando-se o dia da saida e uma breve descricao do



CenTtrO PAUuLA Souza
Unidade de Gestio Administrativa e Financeira
Departamento de Orcamento e Financas Ano: 2011

motivo, informando o local de saida e o de destino com o endereco completo e o valor
utilizado para o percurso.

E - Vale Transporte
Elemento de Despesa 33.90.33.44

O vale-transporte € o beneficio que o Centro Paula Souza concede aos
seus servidores técnico-administrativos exclusivamente para o deslocamento do
trabalhador de sua residéncia para sua unidade de trabalho e vice-versa.

A unidade escolar recebe verba de adiantamento para compra de Vale-
Transporte em numero de 44 (quarenta e quatro) “vales” mensais para cada servidor
com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas mensais e com retribuicdo mensal
fixada em tabela propria (atualmente, para o funcionario/servidor cuja retribuicao
global mensal seja até R$ 1.769,88 - valor de Agosto/2006, durante o periodo de
janeiro a novembro de cada ano. A tabela de retribuicao mensal pode ser consultada
na pagina do CRH do Centro Paula Souza.

Cada servidor que atenda aos requisitos acima tem direito a 44 vales
por més. Na eventual hipotese do servidor utilizar mais de uma conducao para se
deslocar de casa para o trabalho, o Diretor da Unidade deve providenciar expediente
junto ao CRH do Centro Paula Souza solicitando autorizacao para concessdo de
quantidade de vales a maior ao servidor. Apés analise e manifestacdo favoravel do
CRH, tais informacodes serao incluidas em Folha de Pagamento, o que gerara um
relatorio de vale-transporte com as quantidades corretas para cada funcionario e, s6
entdo, a unidade podera adquirir vale-transporte a maior para o referido servidor.

Note-se que o documento Distribuicdo do Vale transporte emitido
através do sistema de folha de pagamento nao pode ser rasurado. Todas as alteracoes
que se fizerem necessarias no referido documento devem ser feitas através do Anexo
19 — Distribuicao do vale transporte (que deve ser anexado ao anterior). Por exemplo: a
unidade recebeu um servidor que teve inicio de exercicio no dia 22/08/2006, portanto
ele ndo constara do relatorio emitido pela folha de pagamento. Para esse servidor a
unidade preenchera o Anexo 19 indicando sua situacao funcional e entregando-lhe os
vales transporte. No més seguinte ele tera o desconto atrasado na folha de pagamento.

Para maiores esclarecimentos sobre concessdo de Vale-Transporte,
consultar a Portaria CEETEPS n.° 218, de 27/10/1998 e as orientacdes do Servico de
Administracao de Pagamento de Pessoal (SAPP) do Centro Paula Souza que instruira
sobre as rotinas a serem seguidas para cadastro do servidor para recebimento de Vale-
Transporte e sobre autorizacdo para concessao de mais de 44 vales por més a
qualquer servidor.
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O vale-transporte foi instituido e esta disciplinado pelos seguintes
dispositivos legais e orientacoes internas do Centro Paula Souza:

> Lei Federal n.° 7.418, de 16/12/1985 — Instituiu o vale-transporte;

» Decreto Federal n.° 95.247, de 17/11/1987 — Regulamentou a Lei n.° 7.418/1987
que instituiu o vale-transporte;

\4

Lei Estadual n.° 6.248, de 13/12/1988 — Instituiu o Auxilio-Transporte;

\ 4

Decreto Estadual n.° 30.595, de 13/10/1989 — Regulamentou a Lei n.° 6.248/88,
que instituiu o Auxilio-transporte;

» Decreto Estadual n.° 31.001, de 20/12/1989 — Acrescenta dispositivo ao Decreto
n.° 30.595/89;

» Decreto Estadual n.° 38.687, de 27/05/1994 - Altera dispositivo do Decreto n.°
30.595/89;

» Decreto Estadual n.° 33.064, de 13/03/1991 — Dispoe sobre o pagamento do “vale-
transporte” aos servidores estaduais regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho (C.L.T.);

» Deliberacdo CEETEPS n.° 05, de 20/10/1998 — Dispoe sobre o programa de vale-
transporte aos servidores do CEETEPS;

» Portaria CEETEPS n.° 218, de 27/10/1998 - Instituiu o programa de vale-
transporte aos servidores técnico-administrativos do CEETEPS, aprovado pela
Deliberacao n.° 05/98;

\4

Oficio-Circular n.° 038/98 — CRH;

\4

Instrucao n.° 04, da Diretoria Técnica de Financas e Contabilidade do CEETEPS de
1998;

> Anexo I — Tabela das faixas salariais e respectivos percentuais de reembolso de
Vale-Transporte;

» Anexo II — Cadastramento de servidor para aquisicdo de Vale-Transporte.

O Vale-Transporte deve ser adquirido através de verba de
adiantamento no elemento de despesa 33.90.33.44.

Além de atender aos dispositivos legais vigentes para aquisicao e
concessao de vale-transporte indicados acima, as unidades deverdao seguir os
seguintes procedimentos:

1. Ter conta de adiantamento especifica para vale-transporte no Banco Nossa Caixa
S/A;
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11.

12.

13.

A prestacao de contas do adiantamento de vale-transporte deve chegar no Setor
Técnico de Tomada de Contas até o dia 25 de cada més, impreterivelmente, para
que a unidade possa ter liberado o adiantamento para vale-transporte do més
seguinte;

Os comprovantes das despesas com vale-transporte devem ter o nome da
empresa, endereco, CNJP (antigo C.G.C.), quantidades e valores unitarios e totais;

Juntar ao processo de prestacdo de contas de adiantamento o documento
original de recebimento dos vales-transporte assinado por todos os
funcionarios/servidores e o Anexo 19, se for o caso;

Juntar ao processo de prestacdo de contas de adiantamento o(s) comprovante(s)
de devolucdao do saldo de adiantamento de vale-transporte nao utilizado. NAO
deixar saldo na conta de um més para o outro;

O valor devido pelo funcionario/servidor que recebeu o beneficio do vale
transporte e nao teve o referido desconto em folha de pagamento devera ser
descontado no més subsequente;

Elaborar os balancetes de prestacdo de contas conforme o modelo (Anexo §),
constando: més de referéncia, valores recebidos, incluindo suplementacdo de
verba, quando for o caso, e recursos gastos e devolvidos, sempre do més em que
esses recursos foram utilizados.

Anexar a Relacdo Nominal o Anexo 18 - Demonstrativo de Saldo de Vales-
Transporte que a unidade possuir do més anterior, se for o caso, a quantidade
de vales adquirida no més e o saldo final daquele més com vistas a aquisicao de
vale-transporte no més seguinte.

Qualquer alteracao no tipo de vale ou no valor unitario da passagem, inclusdo ou
exclusdao de servidor, devera o responsavel comunicar imediatamente ao SAPP,
através do Anexo I da Portaria CEETEPS n.° 218, de 27/10/98 e ao Setor
Técnico de Tomada de Contas da DTFC.

O "Vale Transporte" sera concedido nos meses de janeiro a novembro de cada
ano, respeitados os impedimentos previstos no artigo 9° da Portaria CEETEPS n.°
218, de 27/10/98.

E de responsabilidade da unidade verificar quantos vales o servidor faz jus
mensalmente e proceder os tramites legais e administrativos competentes para a
concessao do beneficio.

Caso o servidor seja transferido de unidade, a unidade de destino (que receber o
servidor) deve verificar as novas e reais necessidades de vale-transporte do
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mesmo e fazer o respectivo expediente para atualizacdo de cadastro de vale
transporte do servidor.

3.3 - PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas das verbas de adiantamento deve chegar no
Setor de Tomada de Contas de acordo com o seguinte cronograma:

o Vale-Transporte: até o dia 25 (vinte e cinco) do més de aplicacao;

o Despesa Miuda e de Pronto Pagamento. Diarias e Transporte: até o
dia 05 (cinco) do més seguinte ao de aplicacao.

A partir de 2006 TODOS os processos de prestacao de contas de
Adiantamento deverdao ser encaminhados para a Administracdo Central para
conferéncia e encerramento dos mesmos. Tal procedimento devera ser seguido da
seguinte forma:

3.3.1 - Processos de Adiantamento sem saldo recolhido

A unidade recebeu a verba de adiantamento e utilizou o valor integral
creditado, ficando a conta corrente bancaria com saldo “zero”: o processo deve ser
montado conforme orientacdes descritas neste item e deve ser anexado na contra capa
do processo o Anexo 11 — Declaracao de Gastos do Responsavel pelo Adiantamento e
encaminhado para o Setor Técnico de Tomada de Contas, até o dia 10 (dez) do més
seguinte ao do prazo de aplicacdo, acompanhado dos seguintes documentos.

O Setor Técnico de Tomada de Contas analisara o processo e juntara
ao mesmo os documentos de encerramento das contas e o parecer técnico sobre a
aplicacdo do numerario. Apés tal procedimento, o processo sera devolvido para ser
arquivado na unidade escolar, devendo ficar devidamente acondicionado e a
disposicao de futuras auditorias.

3.3.2 - Processos de Adiantamento com saldo recolhido

A unidade recebeu a verba de adiantamento e nao utilizou o valor
integral creditado, tendo recolhido para a Administracao Central o saldo nao utilizado:
o processo deve ser montado conforme orientacoes descritas neste item e
encaminhado para a Secao de Execucao e Controle Financeiro, acompanhado de coépia
do depésito bancario, além do original, que devera estar dentro do processo, até o
prazo estabelecido acima, ou seja, até o dia 10 (dez) do més subsequiente ao de
aplicacao.
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A Secao de Execucao e Controle Financeiro efetuara o recolhimento do
saldo para a Secretaria da Fazenda e encaminhara o processo para o Setor Técnico de
Tomada de Contas que analisara o processo e juntara ao mesmo os documentos de
encerramento das contas e o parecer técnico sobre a aplicacdo do numerario. Apés tal
procedimento, o processo sera devolvido para ser arquivado na unidade escolar,
devendo ficar devidamente acondicionado e a disposicao de futuras auditorias.

Concluindo, TODOS os processos de Adiantamento serao auditados
pelo Setor Técnico de Tomada de Contas que solicitara para os responsaveis a
correcao de eventuais falhas ou devolucao do numerario, se for o caso das contas
serem julgadas irregulares, e posteriormente, serdao devolvidos para serem arquivados
nas respectivas unidades de ensino a disposicao de auditorias do Tribunal de Contas
e/ou Secretaria da Fazenda. Decorridos os prazos legais de guarda dos documentos,
esta Administracao Central estara solicitando os processos para realizar a destruicao
mecanica dos mesmos, se for o caso.

Nota: NENHUMA ©UNIDADE ESCOLAR PODE DESTRUIR
PROCESSOS DE ADIANTAMENTO E/OU OUTROS PROCESSOS DE DESPESA SEM
A DEVIDA AUTORIZACAO.

EXEMPLO

O adiantamento de Vale-Transporte do més de Maio/2006 foi
creditado em conta no dia 02/05/2006. Considerando a data de crédito, teremos o
seguinte cronograma:

1) Solicitacdo de Adiantamento: entrega até o dia 15 de abril de 2006, no valor de R$
1.948,40;

2) Prazo de Aplicacao: de 02/05 a 15/05/2006, observado-se que nao poderao ser
apresentados gastos com datas anteriores a data de crédito.

3) Valor gasto no més: R$ 1.838,00 — Saldo recolhido: R$ 110,40;

4) Prestacao de Contas: entrega na Secao de Execucdo e Controle Financeiro até o
dia 25/05/2006.

Importante

1. Alertamos a todos os envolvidos com adiantamentos que cumprir o prazo
estipulado significa que o documento deve estar na Administracao Central
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até essas datas, portanto precisam ser colocados no malote, pelo menos,
no dia anterior ao ultimo dia de entrega.

2. Alertamos, ainda, para manterem seus arquivos de processos de prestacao
de contas de adiantamento rigorosamente em dia e escriturados
corretamente pois, a qualquer momento, o Setor Técnico de Tomada de
Contas e/ou o Tribunal de Contas do Estado solicitara o encaminhamento
dos respectivos processos para as devidas conferéncias em curtos prazos
de tempo.

3.3.2.1 — Devolucao de saldo de adiantamento

Quando a unidade nao tiver utilizado toda a verba de adiantamento
recebida no més, devera recolher o saldo restante através da Guia de Recolhimento
(impresso proprio) no Banco Nossa Caixa S/A. O valor a ser recolhido deve ser a
diferenca exata entre o valor recebido e o valor gasto. NAO pode haver diferenca
nenhuma, nem de centavos. Ao final de aplicacao, o saldo da conta de adiantamento
deve ser sempre ZERO.

Para efetuar tal recolhimento, o depédsito deve ser feito na conta
corrente do Banco Nossa Caixa S/A-151 — 0390 — 5 — 13.000.668-2, tomando-se o
cuidado de avisar o caixa do banco que o mesmo é do SIAFEM/SP, para que nao
sejam feitos depodsitos comuns, para tanto informar o nimero da “OB” especifica ao
processo. Feito o recolhimento, o caixa do banco emitira um Recibo de Deposito
SIAFEM/SP com todos os dados informados na guia que devera ser conferido
detalhadamente pelo responsavel a fim de verificar se estdo corretos.

Os dados a serem informados sao:
N.° da Solicitacdo do adiantamento;
Elemento de Despesa do adiantamento;
Més de competéncia;
Nome e C.P.F. do responsavel pelo adiantamento e codigo da unidade;
N.° da Nota de empenho;
N.° da RE - Relacao das Ordens Bancarias Externas;

idiLd

Exemplo de recolhimento de saldo:

Adiantamento para Despesas Miudas e de Pronto Pagamento
Elemento de Despesa: 33.90.39.92

Valor recebido R$ 1.320,00

Valor gasto R$ 1.288,97
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Valor a ser recolhido R$ 31,03 (trinta e um reais e trés centavos)

Descricdo que deve constar no recibo de deposito:

Ref. a saldo de adiantamento 000498/06 — Elemento de despesa DMPP
33903992, més 05/2006, Resp. Anténio de Alcantara Machado — CPF
999.666.999-66 (001); NE 000754 — RE 197.

Adiantamento para Vale - Transporte
Elemento de Despesa: 33.90.33.44

Valor recebido R$ 2.347,00
Valor gasto R$ 1.999,00
Valor a ser recolhido R$ 348,00 (trezentos e quarenta e oito reais)

Descricao que deve constar no recibo de depoésito:

Ref. a saldo de adiantamento 000609/06 — Elemento de despesa VT
33903344, Més 05/2006, Resp. Maria Clara de Souza - CPF
888.222.888-22 (075); NE 000850 — RE 134.

A Guia de Recolhimento (impresso proprio) deve ser retirada nas
agéncias do Banco Nossa Caixa S/A.

Os numeros da NE e de RE podem ser encontrados na solicitacao do
adiantamento ou nos proprios documentos (NE e RE) que constam do processo.

ATENCAO: Esse saldo de adiantamento NUNCA pode ser recolhido juntamente com
outros valores.

3.3.2.2 - OUTROS VALORES DE ADIANTAMENTO A SEREM
RECOLHIDOS:

Caso a unidade tenha que recolher outros valores relativos a verba de
adiantamento, tomar cuidado com a descricdo a ser feita no recibo de depoésito.
Tal descricao deve ser sempre clara e objetiva com vistas a esclarecer o numero do
processo, a origem (codigo da unidade do Centro Paula Souza) e a que se refere o
recolhimento.
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Exemplos de descricao:

Valor referente a:

- diferenca encontrada na somatéria dos documentos do processo A /2005
ou V.T. /2006, Resp. ..... CPF ...... (....), NE ..... - RE ...... ora solicitada
pela area ............ do Centro Paula Souza (ou Auditoria do Tribunal de Contas do
Estado).

- a documento incluso indevidamente no processo A (ou V.T.) /2006, as
fls...., Resp. ...... CPF ....... (-...), do més de ...... , NE ..... -RE......

Nota: O numero da ordem bancaria (OB) somente € informado na guia de

recolhimento quando o depodsito a ser efetuado for relativo a saldo de adiantamento,
unica e exclusivamente.

3.3.3 - EXTRATOS BANCARIOS MENSAIS E CONCILIACAO
BANCARIA

Os extratos bancarios das contas de adiantamento deverao ser
anexados aos processos, mensalmente, e devidamente acompanhados da conciliacédo
bancaria.

O que é conciliacao bancaria?

A conciliacdo bancaria (Anexo 16) € a demonstracdo dos valores
recebidos e gastos e o saldo final em conta. Tal procedimento € de suma importancia
para se demonstrar o saldo “zero” ou nao da conta de adiantamento.

A conta de adiantamento NUNCA pode ter saldo de um més para o
outro, por isso os valores a serem informados na Conciliacdo Bancaria (Anexo 16) nos
campos 10 e 16, tém que ser sempre zero.

Se a conta bancaria tiver saldo que se refira a cheques emitidos e
ainda nao compensados, a conciliacdo bancaria esclarecera perfeitamente esta
situacdo. Note-se que nesses casos, o extrato mensal indicara como disponivel um
valor que, na realidade, foi gasto. Portanto, a soma dos valores dos cheques ainda nao
compensados deverao ser discriminados na conciliacdo bancaria, e devem totalizar
exatamente o mesmo valor do saldo bancario disponivel.

Veja os exemplos abaixo:

EXEMPLO 1 - A unidade recebeu R$ 500,00 e utilizou toda a verba:
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DEMONSTRATIVO DA CONCILIACAO

EXTRATO NOSSA CAIXA NOSSO BANCO S/A

Conta Corrente:
Saldo disponivel .........cccoevveeenricinine, R$ 0,00

ADIANTAMENTO PARA
DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO

PAGAMENTO
1.Recebido.........ccoevvvennnn. R$ 500,00
2.GaSto .veveeeeeeeeee s R$ 500,00
3.Saldo bancério ............... R$ 0,00

Obs. Note que o saldo bancério foi zerado.

EXEMPLO 2 - A unidade recebeu R$ 500,00 e recolheu um saldo de R$ 3,37.

Conta Corrente:
Saldo disponivel ..........ccoeceiiciicnnnn R$ 0,00

EXTRATO NOSSA CAIXA NOSSO BANCO S/A

EXEMPLO 3 - A unidade recebeu R$ 500,00, utilizou toda a verba mas o Cheque n.°

ADIANTAMENTO PARA
DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO

PAGAMENTO
1 ReCebid0. . R$ 500,00
2.Gast0.....cceciieeiii e, R$ 496,63
3.Saldo recolhido................ R$ 3,37
4. Saldo bancério............... R$ 0,00

Obs. Note que apesar da unidade néo ter
gasto toda a verba, o saldo da conta
corrente ficou zerado, pois o valor nao
utilizado foi recolhido como saldo de
adiantamento na Conta “C”

910360 no valor de R$ 125,00, emitido no dia 29 do més ainda néo foi compensado.

Conta Corrente:
Saldo disponivel ..........ccceeeeeencincnnnn. R$ 125,00

EXTRATO NOSSA CAIXA NOSSO BANCO S/A

ADIANTAMENTO PARA
DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO

PAGAMENTO
1.Recebido.........ccvvvvennenne. R$ 500,00
2.Gasto ...coovvveeieieeen, R$ 500,00
3.Cheques pendentes........ R$ 125,00 *
4.Saldo bancério................ R$ 125,00

Obs. Note que o valor que aparece como
saldo, na conciliagdo bancaria, tem que
Ser 0 mesmo que constou no extrato
bancério.




CenTtrO PAUuLA Souza
Unidade de Gestio Administrativa e Financeira
Departamento de Orcamento e Financas Ano: 2011

Ocorrendo tal situacdo, o saldo final demonstrado no extrato bancario
devera ser esclarecido no campo 15 (Cheques pendentes) da Conciliacao Bancaria
(Anexo 16).

IMPORTANTE: A soma dos valores discriminados nas observacdes da conciliacdo
bancaria deve perfazer o total do saldo disponivel em conta.

A conciliacdo bancaria deve ser o documento seguinte ao extrato bancario e
imediatamente anterior ao Balancete de Prestacdo de Contas.

3.3.4 - ORGANIZACAO DOS PROCESSOS DE PRESTACAO DE
CONTAS

Os processos de Prestacao de Contas de Adiantamento devem ser
organizados seguindo-se criteriosamente as instrucoes abaixo:

A - CAPA DO PROCESSO - Fis. 1

A capa dos processos de prestacdo de contas de adiantamento € um
impresso padrao — Modelo Oficial 36 que deve ser adquirido na Imprensa Oficial do
Estado (capa amarela ou cinza).

O preenchimento da capa deve ser feito em maquina de escrever ou
pode ser feito em computador, numa folha com os dados em separado e colada na
capa. Nunca preencher a mao.

Todos os campos devem ser preenchidos de acordo com os dados
constantes nos documentos que irdo compor o processo de acordo com o que segue:

a) Processo Origem n.° ...... (ntmero que constar na “Solicitacao de Adiantamento”,
no campo Adiantamento n.° ....) preenchido pelo Setor Técnico de Tomada de
Contas;

b) Conselheiro : deixar em branco;
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c) Procurador da Fazenda; deixar em branco;
d) Secretaria/o6rgao; Preencher com o nome correto da Secretaria a que pertence o

Centro Paula Souza (Secretaria da Ciéncia, Tecnologia e Desenvolvimento
Economico) e, logo abaixo do nome da secretaria, completar com o nome da
unidade de ensino, cédigo e cidade da U.E.; (Vide modelo ao final das instrucoes
— Anexo 12);

e) Secretario: preencher com o nome correto do Secretario de Estado titular da
pasta da Ciéncia, Tecnologia e Desenvolvimento Economico , que atualmente é
a Sra. MARIA HELENA GUIMARAES DE CASTRO. Ficar sempre atento para
mudancas do titular da secretaria.

f) Ordenador da despesa: € sempre o Diretor Superintendente do Centro Paula
Souza. Preencher com o nome completo, por extenso e corretamente.

A partir de 20/11/2004: LAURA MARGARIDA JOSEFINA LAGANA

g) Responsavel: preencher com o nome completo do responsavel pelo adiantamento
na unidade;

h) Periodo: colocar o periodo de aplicacao da verba conforme instrucao do item 3.2;

i) Valor: preencher o valor do adiantamento autorizado para a unidade conforme
os elementos constantes na solicitacdo de adiantamento, sempre colocando, logo
apos o valor numérico, o valor escrito por extenso entre parénteses.

Exemplo:
Valor: R$ 4.000,00 (quatro mil reais);
i), Instrucao por: deixar em branco;

k) Data da autuacao: deixar em branco.

B - SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO - (Fls. 2)

Este impresso consta do arquivo eletronico enviado para as unidades
de ensino e nao deve ser reproduzido de outra forma. Para cada elemento de despesa
temos um anexo conforme descrito no item 3.1 (Anexos 1,2 ou 3). Abrir o arquivo e
preencher o impresso cuidando para NAO alterar a formatacdo do mesmo. Caso a
unidade nao tenha o referido arquivo, o disquete anexo ao presente manual tem uma
copia.
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As unidades devem ter o cuidado de preencher sempre o nome do
responsavel pelo adiantamento conforme consta como titular na conta de
adiantamento do Banco Nossa Caixa S/A. Ler as instrucodes do item 3.1.4.

Os campos: “Grupo Despesa” e “Item Despesa” devem ser preenchidos
de acordo com a Portaria C.P.O. 1/2005 que dispde sobre a classificacao da despesa
orcamentaria para o Estado de Sao Paulo (ver legislacdo em anexo).

Os Grupos de Despesas e Itens de Despesas que podem ser
solicitados sao os seguintes

Elemento de Despesa Grupo de Despsa Item de Despesa
Despesas Miudas e de Pronto Pagamento 33.90.39 92
Diarias 33.90.14 01
Transporte 33.90.33 45
Vale-Transporte 33.90.33 44

A solicitacao de adiantamento deve ser reproduzida em xerox em
numero de copias suficiente para compor todos os processos indicados na solicitacao
(em geral um ou dois). Em cada copia devera ser passado marca texto sobre o ntiimero,
elemento de despesa e valor respectivo ao processo que estiver sendo montado. A
solicitacao de adiantamento sera a folha n.° 2 do processo. Todas as folhas do
processo devem ser numeradas e rubricadas pelo responsavel.

IMPORTANTE: Entregar a solicitacdo no prazo previsto pois caso o prazo
nao seja cumprido a unidade ficara sem a verba do més e a mesma nao sera
compensada nos meses subsequientes.

C - NOTA DE EMPENHO - (Fls. 3)

Colar a Nota de Empenho (NE) do adiantamento em papel timbrado
com o nome da unidade escolar (Anexo 4) para que os dados do documento nao sejam
perfurados, fazendo constar as seguintes informacoes:

Margem superior direita:

Adiantamento n.° / XXXX (onde XXXX € o ano)
Fls. n.° (em geral sera a folha 3 do processo).
Rubrica

Quando a nota de empenho se referir a varios adiantamentos, na folha onde
esta for colada, discriminar no rodapé todos os adiantamentos a que se refere, da
seguinte forma:

Rodapé:
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A Nota de empenho — NE n.° /XXXX, no valor de R$...... (.....por extenso.....) em
nome de ..... (nome do responsavel pelo adiantamento na unidade), refere-se aos
seguintes adiantamentos:

> A /XXXX - elemento de despesa XX.XX.XX.XX, valor R$.....

> A /XXXX - elemento de despesa XX.XX.XX.XX, valor R$.....

> A /XXXX - elemento de despesa XX.XX.XX.XX, valor R$.....

Este documento (Anexo 4) e, também, a Nota de Empenho devem ser
reproduzidos em numero suficiente para compor todos os processos aos quais se
referem.

D - RELACAO DAS ORDENS BANCARIAS EXTERNAS - RE (Fis. 4)

Colar a relacao das OBs externas em papel timbrado com o nome da
unidade escolar (Anexo 5) e colocar as mesmas informacodes solicitadas para a Nota de
Empenho da seguinte forma:

Margem superior direita:

Adiantamento n.° /XXXX (onde XXXX €& o ano)
Fls. n.° (em geral sera a folha 3 do processo).
Rubrica
Rodapé:
A Relacao das ordens Bancarias Externas — RE n.° /XXXX, no valor de R$......
(-....por extenso.....) em nome de ..... (nome do responsavel pelo adiantamento na
unidade), refere-se aos seguintes adiantamentos:
> A /XXXX - elemento de despesa XX.XX.XX.XX, valor R$.....
> A /XXXX - elemento de despesa XX.XX.XX.XX, valor R$.....
> A /XXXX - elemento de despesa XX.XX.XX.XX, valor R$.....

Total R$.........
Este documento (Anexo 5). e, também, a Relacdo Bancaria Externa
devem ser reproduzidos em numero suficiente para compor todos os processos aos
quais se referem.

E - PESQUISA DE PRECO (Fls. 5)
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Fundamentacao legal: Decreto n.° 34.350, de 11/12/1991

O Centro Paula Souza foi notificado pelas auditorias da Secretaria da
Fazenda e do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo por ndo apresentar pesquisa
de preco nas despesas realizadas sob regime de adiantamento. Dada tal exigéncia dos
orgaos fiscalizadores da despesa publica, a partir do presente exercicio todas as
unidades deverao juntar aos processos de Adiantamento o Quadro Comparativo de
Precos (Anexo 6) que demonstra a prévia pesquisa de mercado realizada e a aquisicao
do material e/ou servico do fornecedor que ofertou o menor preco.

O Quadro Comparativo de Precos deve ser elaborado mediante
pesquisa de preco realizada no mercado, devendo a unidade obter, no minimo, trés
propostas, que devem ser discriminadas no Anexo 6, demonstrando o preco médio
obtido.

As propostas apresentadas pelos fornecedores nao serdao juntadas aos
processos, porém devem ser datadas, ter os prazos de validade claramente definidos e
arquivadas ordenadamente na unidade caso esta administracdo ou outros orgaos
venham solicita-las em futuras auditorias. O Quadro Comparativo de Precos deve
refletir os documentos da pesquisa de preco realizada e comprovada pelos documentos
de propostas arquivados.

O Anexo 6 — Quadro Comparativo de Precos sera o documento anterior
aos comprovantes de despesa.

F - COMPROVANTES DE DESPESAS EFETUADAS
(Notas Fiscais, etc..) - Fls. 6

O responsavel por Adiantamento deve ter o cuidado de conferir
detalhadamente as notas fiscais e/ou faturas emitidas por fornecedores, zelando para
que sejam preenchidas na integra, corretamente e sem rasuras.

Os documentos que comprovam a aplicacdo da verba de adiantamento
(Nota Fiscal, Recibo, etc.) devem ser colados em papel timbrado com o nome da
unidade (Anexo 7) que contera as seguintes informacoes:

a) Nome da unidade escolar;
b) Numero do processo;
c) Numero da folha;

d) Rubrica do responsavel;
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e) Numero do documento: a primeira nota fiscal sera o documento n.° 1, a segunda
nota fiscal sera o documento n.° 2, e assim por diante seguindo a ordem
cronologica de emissao dos documentos para organizacao do processo;

f) Declaracao de que o material e/ou servico foi recebido e achado conforme,
informando a area, secao, setor, departamento, etc. para onde o material e/ou
servico foi destinado que devera ser assinada pelo responsavel da respectiva area,
secdo, setor, etc. Essa declaracao deve constar no rodapé da folha onde o
documento foi colado. Esclarecemos que isto constitui procedimento para dar
maior clareza e veracidade das despesas realizadas e € um campo exigido,
obrigatoriamente, pelo Tribunal de Contas.

EXEMPLO: Anexo 4 — Apresentacao do comprovante de despesa

Nota Fiscal

Declaro que o servico/ material foi achado conforme,
destinando-se & Sec¢éo

Sao Paulo, _/ [
(assinatura do responsével pelo setor)

Este documento deve ser assinado pelo responsavel por adiantamento
de forma que a assinatura e o carimbo do mesmo pegue parte do documento colado e
parte do impresso onde o mesmo esta anexado. (vide modelo ao final das instrucoes —
Anexo 7.

G - COMPROVANTE DE DEPOSITO - (Fls. 7)

Caso a unidade tenha saldo de adiantamento recolhido, (ver subitem
3.3.2.1-Devolucéao de Saldo de Adiantamento) o comprovante de recolhimento (Recibo
de depodsito SIAFEM), emitido pela Banco Nossa Caixa S/A, deve ser colado em papel
timbrado(ver como sugestdo o Anexo 13) e, no rodapé desta, discriminar a que se
refere o recolhimento, da seguinte forma:
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- O depoésito acima, no valor de RS$..... (... por extenso ...), refere-se ao
processo A /XXXX, elemento de despesa XX. XX. XX.XX.

- O depdsito acima, no valor de R$..... (... por extenso ...), refere-se a retencoes
de INSS relativas ao processo A /XXXX, elemento de despesa
33.90.39.92 (Esta situacdo somente pode ser apresentada neste elemento de
despesa).

Esta folha (Anexo 13) deve ser numerada e rubricada no canto superior
direito e ser anexada ao processo sempre antes do Balancete de Prestacdo de Contas
e, uma copia deve ser anexada a uma via do referido balancete. Nunca colar cépia do
depodsito e, nem tampouco, grampear apenas a copia do depodsito a citada via do
balancete.

H - BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS - (Fls. 8)

O Balancete de Prestacao de Contas (Anexo 8) € um resumo do
processo, portanto suas informacoes devem ser dispostas sem rasuras, de forma
objetiva, clara e breve.

No cabecalho, informar o nome da unidade de ensino e no canto
superior direito informar o Subprograma — PJ/AT, cujos dados podem ser encontrados
nos seguintes documentos:

— Solicitacao de Adiantamento: coluna intitulada “Subprograma”,
devendo ser considerados os sete ultimos digitos;

— Nota de empenho (NE): campo “Programa de Trabalho”, devendo
ser considerados os numeros a partir do sexto digito.

No historico do balancete devem ser relacionados os documentos da
seguinte forma:

Despesas Miudas e de Pronto Pagamento

Doc Historico das Despesas Realizadas Valor

01 - Casas Samuel Ltda, C.N.P.J. .o 200,00
Nota Fiscal n.° ............... ,de __/__[/__

02 - SERVTECNICA - Servicos Especializados — CNPJ ........... 99,00
Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos n.° ....... , de
/]
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Diarias
Doc Historico das Despesas Realizadas Valor
01 - Diaria de Clara Lins — C.P.F. ..., , Funcao 67,04
......... , despesa realizada em de XX e XX/__/__
02 - Diarias de Joao Castro — C.P.F. .................. , Funcao 27,93
.......... , despesa realizadaem _ /_ [/

Transporte

Doc Historico das Despesas Realizadas Valor

01 - Despesas de Transporte de Onibus e Metrd de Eva Vaz — 8,20
CPF. i, Funcao ............ dia__/_/__ -

02 - Despesas de Transporte de Pedro Oz — C.P.F. ................ 8,20
Funcao .......... dia_/_/__ -

Vale-Transporte

Doc Historico das Despesas Realizadas Valor

01 - SAO PAULO TRANSPORTES S/A — Recibo n.° ............... , 352,00
de _/_/__

02 - VIACAO BOM CAMINHO LTDA. - Nota Fiscal n.° 915,20
....................... ,de _ /[ .

Discriminar no campo “Historico das Despesas Realizadas” os dados
constantes dos documentos que comprovam a aplicacao da verba de adiantamento,
tomando o cuidado de transcrever corretamente o numero do documento, data de
emissdo e nome da empresa ou do autébnomo que emitiu a nota fiscal ou o recibo de
prestacao de servicos, etc.

Nao ultrapassar as bordas do balancete quando estiver relacionando
as informacoes.

Caso o valor total despendido (gasto) seja superior ao valor recebido,
no campo “Histoérico” do balancete devera ser informado o seguinte:

“O valor de R$ 0,00 (... por extenso ...) foi quitado pelo responsavel
pela verba.”
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Portanto, a quantia que ultrapassar o valor do adiantamento estara
incluso tanto na soma como no total da coluna “Valor”. O valor que ultrapassar o
crédito recebido pela unidade nao devera ser destacado, em nenhuma hipodtese, na
linha de saldo recolhido, pois somente se destaca neste campo os valores realmente
recolhidos no Banco Nossa Caixa S/A, que representam saldo de adiantamento nao
gasto pela unidade escolar.

IMPORTANTE:
Alertamos que caso a unidade ultrapasse o valor da verba recebida, nao
havera reembolso em nenhuma hipétese.

I - EXTRATO MENSAL - (Fls. 8)

Colar o extrato mensal da conta de adiantamento a que se refere o
processo em folha de papel timbrado com o nome da unidade escolar (ver como
sugestao o anexo 14) que devera ter as seguintes informacoes:

- no canto superior direito:
Adiantamento n.° J XXXX
Fls.n.° ____
Rubrica_

Anexar ao extrato a conciliacdo bancaria (Anexo 16) da referida conta.
(Ver Item 3.3.3 — Extratos Bancarios Mensais e Conciliacdo Bancaria).

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1- O processo de prestacao de contas deve ser montado com colchetes do tipo
bailarina, sempre proporcionais ao volume de folhas, introduzidos pela frente da
capa do processo e abertos antes que ultrapassem a contra capa. Para tanto,
perfurar a capa e as folhas com furador de papel. Nunca “espetar” a capa e as
folhas com os proprios colchetes.

2 - Numerar e rubricar todas as folhas do processo. Salientamos que a numeracao
dos documentos do Processo de Prestacao de Contas € um exemplo e pode ser
alterada de acordo com o numero de comprovantes de despesas ou outros
documentos afins que serdo anexados ao processo. A numeracdo sequencial do
exemplo € apenas para esclarecer a ordem em que os mesmos devem estar dentro
do processo.

1°- Capa do processo
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2°- Solicitacao de Adiantamentos

3°- Nota de Empenho

4°- Relacao das Ordens Bancarias Externas

5°- Quadro Comparativo de Precos

6°- Comprovantes dos gastos efetuados (Notas Fiscais, Recibos, etc. obedecida a
ordem cronolégica de emissao do documento)

7°- Comprovante de depésito de saldo recolhido

8°- Balancete de Prestacdo de Contas

9°- Extrato mensal

10°- Conciliacao Bancaria

11°- Nota de Lancamento — NL de Baixa de responsabilidade (Administracao
Central)

12°- Parecer Técnico de encerramento do processo.

3 - Nao deixar que o tamanho das folhas do processo ultrapassem o tamanho da
capa. Sugerimos sempre a utilizacao do papel sulfite A4.

4 - Nao colar totalmente os documentos que comprovam as despesas no papel
sulfite, principalmente as passagens, pois estas tém sempre informacoes
importantes no verso. Colar apenas a lateral esquerda e a parte superior do
documento.

5- Nunca anexar ao processo coOpia (xerox) de comprovante de despesa. O
comprovante de despesa deve sempre ser ORIGINAL. Inclusive o comprovante de
recebimento de vale-transporte assinado pelos servidores.

6 - Quando for necessario dobrar o documento para evitar que o mesmo ultrapasse
o tamanho do sulfite e da capa do processo, tomar o cuidado para nao dobra-lo em
campos que dificultem a leitura de dados importantes.

7 - Evitar colar os documentos muito proximos aos furos por onde passarao os
colchetes, pois isto dificulta a leitura e o manuseio dos mesmos.

8 - O responsavel pelo adiantamento (pessoa cujo nome consta as fls. 2 “Solicitacao
de Adiantamento” e as Fls. 3 “Nota de Empenho”) deve rubricar todas as folhas
onde os documentos foram colados, sempre entre a documento em si € 0 impresso
(veja modelo ao final destas instrucoes).

9 - As justificativas das despesas devem ser assinadas somente pela pessoa que
solicitou, recebeu e utilizara o material e/ou servico e, deve ser informando,
sempre, a area, secdo, setor, departamento, etc. onde o mesmo foi efetuado e/ou
alocado. O responsavel pelo adiantamento nao deve assinar as declaracoes, caso
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ele seja o responsavel pela area, setor, etc. que recebeu o bem e/ou servico,
solicitar a um de seus subordinados que assine atestando o recebimento do bem
e/ou servico.

10 - Somente o responsavel pelo adiantamento € que pode assinar a “Solicitacao de
Adiantamento” e o “Balancete de Prestacdo de Contas”, portanto nunca se deve
assinar “por” (p/....)-

11- O campo “Visto”, nos impressos onde devem ser colados os documentos de
despesa, € de uso exclusivo da Administracao Central do Centro Paula Souza.

12 - O Diretor da Unidade deve planejar e supervisionar todos os gastos de
adiantamento e assinar todos os Balancetes de Prestacdo de Contas no campo
“Conferido”.

13 - Somente as unidades que possuem carro oficial podem realizar despesas de
combustivel e pedagio e, somente o motorista do carro oficial pode assinar as
declaracoes dos impressos onde os pedagios e as notas de combustivel estiverem
colados, pois se tratam de despesas relacionadas a carro oficial, portanto, o
motorista é o realizador das mesmas e deve ser o responsavel.

14 - Nao pode haver rasuras em nenhum documento ou folha do processo de
prestacao de contas.

15- A fim de garantir o cumprimento dos prazos de todas as etapas que envolvem
as verbas de adiantamento, principalmente a “Solicitacao de Adiantamento” e
“Prestacdo de Contas”, a unidade escolar deve garantir que mais de um
funcionario/servidor esteja familiarizado com as rotinas e que possam realiza-las
na auséncia do responsavel pelo trabalho. Tal providéncia se faz necessaria para se
evitar que, quando do nao cumprimento dos prazos, as justificativas sejam:
“apenas um funcionario na unidade realiza tais tarefas...”, “ndo houve tempo
habil....”, “falta de funcionarios...”, “muitas tarefas a serem realizadas por um
unico funcionario...”, “nao observou a informacao sobre cumprimento de prazos
nas instrucdes e/ou comunicados...”, “esquecimento....”, etc.

Diante destas ocorréncias, informamos que a Administracdo Central
do Centro Paula Souza trabalha para melhor servir a todas as unidades. O numero de
unidades vem crescendo muito anualmente e, para tanto, programa-se rotinas de
trabalho. Porém, constantemente, essas rotinas tém sido prejudicadas por falhas
provocadas por algumas unidades que nao cumprem prazos ou enviam documentos
incorretos quando poderiam ter se informado e/ou esclarecido suas duvidas em tempo
habil, até mesmo por telefone. Tais problemas podem acarretar atraso na concessao
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dos adiantamentos, até de outras unidades que cumprem suas tarefas
exemplarmente. Portanto, solicitamos a maxima colaboracdo dos Diretores de Escola,
dos responsaveis por adiantamento e dos servidores auxiliares para a organizacao e
envio das documentacoes que envolvem as verbas de adiantamento.

16 - Os documentos relacionados a adiantamento, antes de serem encaminhados ao
Setor Técnico de Tomada de Contas, devem ser conferidos minuciosamente,
principalmente a “Solicitacdo de Adiantamento”, pois estdo sendo encaminhados
documentos com numeros de C.P.F. e contas de adiantamento incorretos, além de
outros dados importantes, que quando do lancamento destes no SIAFEM/SP, sao
bloqueados. Esclarecemos que a proporcao de dados relativos a adiantamento a
serem conferidos pelas unidades é desproporcionalmente inferior a que os
funcionarios do Centro Paula Souza devem conferir, assim sendo, solicitamos o
empenho de todas as unidades para executarem essas tarefas cuidadosamente
pois o Tribunal de contas tem apontado falhas graves nos processos. Esclarecemos
que o responsavel pelo adiantamento pode ser citado pelo tribunal e obrigado a
ressarcir os valores de adiantamento cuja aplicacao for julgada incorreta.

17 - Finalmente, alertamos a todos responsaveis por adiantamento que se deve ter o
habito de consultar o saldo da conta regularmente a fim de agilizarem os gastos e,
consequUentemente, todas as tarefas relacionadas a adiantamento e, ainda, evitar a
realizacdo da despesa sem cobertura de crédito.

18 - Duvidas que ainda persistirem quanto a Adiantamentos deve ser sanadas
através do Setor Técnico de Tomada de Contas pelo telefone 3327 3082 ou 3327
3083.
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4 - Orientacoes Finais :

4.1 — Responsaveis: Alertamos, mais uma vez, que um funcionario s6
pode ser responsavel por, no maximo, 02 (dois) adiantamentos. As contas de
adiantamento devem ser abertas em nome de um responsavel titular e mais dois co-
responsaveis. Quanto ao adiantamento de Vale-Transporte, este deve ser um
responsavel diferenciado que néo responda pelas contas de Despesas Miudas e de
Pronto Pagamento e Diarias/Transporte.

4.2 — Cheques: alertamos os responsaveis e co-responsaveis por
adiantamento que nao devem assinar cheques antecipadamente. Os cheques devem
ser emitidos e assinados, DEPOIS DE PREENCHIDOS, mediante o comprovante da
despesa (nota fiscal, recibo, etc.) apresentado e no valor discriminado. Os responsaveis
pelas contas de adiantamento é que respondem pela aplicacao da verba perante os
orgaos fiscalizadores internos e externos, portanto nao deixem a aplicagcdo por conta
de terceiros sem o devido acompanhamento.

4.3 — SAQUE PARCIAL: poderao ser feitos pequenos saques, de valores
parciais, devidamente justificados e autorizados previamente pelo Diretor de Escola ,
destinados a pequenas despesas, sendo proibidos os saques pelo valor total do
adiantamento; portanto, as demais despesas deverdo ser pagas através de cheque
nominal ao interessado conforme Nota Fiscal ou recibo expedido.

4.4 — RASURAS : Os documentos anexados aos processos nao poderao
conter rasuras em nenhuma hipotese; se isto ocorrer, devera ser anexada carta de
correcao da firma em questdo ou, preferencialmente, devera ser preenchido um novo
documento (uma nova nota fiscal, recibo, etc.).

4.5 — CLASSIFICACAO DA DESPESA : Alertamos que a Portaria C.P.O.
n.° 1 de 05/01/2005, trata de classificacdo de despesa e, portanto, deve ser aplicada
tanto a adiantamento quanto a almoxarifado.

4.6 - PAGAMENTO A PRAZO : Nao poderiao constar notas de despesas
a prazo, pois os adiantamentos sdo destinados a despesas emergenciais, miudas e de
pronto pagamento.

4.7 - QUANTIDADE DE MATERIAIS: Ressaltamos, mais uma vez, que
as quantidades de materiais a serem adquiridas por adiantamento devem ser apenas
para o consumo do més, ndo podem ser adquiridos materiais em quantidades para
estoque.
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4.8 - FERIAS OU IMPEDIMENTO DOS RESPONSAVEIS POR
ADIANTAMENTO a solicitacdo deve ser feita sempre em nome do titular responsavel
pela conta e, as assinaturas da solicitacdo e/ou dos documentos de prestacao de
contas serdao assinados por um co-responsavel. Neste caso, a unidade devera juntar ao
processo, logo apos a folha de balancete, um oficio esclarecendo o motivo do
impedimento do responsavel e o nome completo, R.G. e C.P.F. do co-responsavel que
estara assinando os documentos.

4.9 - NOTAS DA A.P.M. : NAO poderdo constar nos processos de
prestacao de contas de adiantamento notas fiscais e/ou recibos emitidos a favor da
A.P.M. (Associacdo de Pais e Mestres), portanto NAO poderdo ocorrer transacdes
financeiras entre as contas de adiantamento e a A.P.M.

4.10 - BEBIDAS: E, terminantemente, proibido a aquisicdo de
bebidas alcéolicas com verbas de adiantamento.

4.11 - COMPRAS ANTES DO CREDITO: NAO pode haver despesa
antes da data de crédito do adiantamento, ou seja, nos processos de Prestacdo de
Contas, nao pode haver notas fiscais e/ou recibos com datas anteriores a data de
crédito dos valores destinados a adiantamentos.

4.12 NAO podem ser realizadas despesas de diarias e transportes
com servidores que nao pertencam ao quadro do Centro Paula Souza.

4.13 Orientacoes para utilizacdo do arquivo para preenchimento da
solicitacao de adiantamento:

O arquivo deve ser utilizado pelo “Word”.

1°) O primeiro passo deve ser entrar no programa, o que pode ser feito pelo menu
“Iniciar” do Windows.
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2°) O segundo passo € abrir o arquivo que esta na unidade de disquete 3 % ,
geralmente unidade “a”. Uma vez selecionada a unidade de disquete, abrir um dos
seguintes arquivos: 53
— DMPP - Solicitacdo para Despesas Mitidas e de Pronto Pagamento;

— DT - Solicitacao para Diarias e Transporte ou

— VT - Solicitacao para Vale-Transporte.
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2

W g -

m.::—-ﬂ

.
I’I a4y X

Pag 1 Secdo 1 11

Em Z,4cm Lin 1 Col 1 GRA ALT EST SE  Portugués (

H oD o

3°) Vai aparecer no seu monitor uma mensagem de que o arquivo deve ser aberto

como somente leitura. Escolher a opcao <SIM> :

i

& ]x]

Arquiva  Editar  Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janels  Ajuda

Digite: uma pergunta

A -

[& % E=@ « - 22 1w - (77 12 -N1§

- X

»

heEa &
E| RS
éﬁ.:iﬂ

- B I R - I I R - IR IS R AR I AN IS RUN AP RN ARSI £ |- ACS FA IS

WIEraEo A ord

9y D). \DMPP. docdeve ser sherto como somente leitura & menos que seja NecessAro
L salvar as alteragdes. Deseja abrir coma somente leitura?

Sim o Cancelar

Solicitanda verificacdo de wirus...

- R

4°) Uma vez aberto o arquivo, na barra de ferramentas de mala direta, dé um “clic” nn

ultimo icone <DESTINATARIOS DE MALA DIRETA>:

i (/7 Norton b@@% 0342

S (/7 Nortonr b@@% 0341
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Ao [V o ol e

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janmela  Ajuda Ligite urna pergunta
DEEE SR 2@ o- = -Q20 -|Nzs EEFEA-
[E1]=] B Inserir campo do Ward ~ =0 M 41 L - S P s T

E| T 234 0E VOFUE 0 L 1 A3 43 1 A5 B 7 8 09 1 2001 2101 2200 2301 2401 251 SENNERE 4
Centro Pavia Souza :
Koottt SOLICITAGAD DE ADIANTAMENTO
Ea

- @ UE; Uiat Chiade:

- o

'; e w horggh Coordewador(,

: |

g., | CAF | [re——— | PR |

w:r |WJ5‘[EE ComtaCorrerie 1 Lt ] do Basco NossaCalea S8 solicha a V.57, para o periodo de aplicagdo de

- e = TR

@ | [ 71 | [ 1 []

L:D | a o recarsos Miascelos, vla iﬂﬁ“ﬂm!lm.ﬂ]lm”ﬂ!l!gl!:

~

- ELEMENTO DE DESPESA DEDESPESAS MIODAS EDE PRONTO PAGAMENTO (33 50 33 82)

@

- onpo | lkm

& Adiziamenie e Despesa | Despera Valor b Programa NET® HLre FOre ogre REr®

g Bmon3w| @

? PEIA pagam e to das des pesas g ee correrdo 3 conta do ongamen vige ite, comprom etendo-1e a obeervarrigorosamants s dispo sige legals. hd
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‘N | [ — .
- [ [ ] L ! 7
= eaz 4 »
Pag 1 Secdo 1 11 Em Lin Col GR& ALT EST SE Portuguds( 1S3
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5°) Abrira a seguinte tela:
=) L E]x)

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela Janela  Ajuda  Adobe PDF Comentérios do Acrobat
DEEHSE EGRY 1 EAY v-« QPBORE=B BT = -0,
2N Mormal + Arial, Télic - Aial - 10 - N s =

@ Todas as entradas = Moo,

r MR B D3y,

EE RN U k- RO - O -5 K - B X -Z X D

il

Para classificar a lista, clique no titulo de coluna apropriado, Para restringir os destinatarios exibidos por
um critério especifico, como por cidade, clique na seta ao lado do titulo da coluna, Use caixas de selecio

ou botdes para adicionar destinatérios & mala direta ou remové-los da mesma,
Lista de destinatarios: An 3
\DIANTAMENTO
Cidgde: S50 PALLO
o__|
Alrrozarni®
1 s | P 1]
544, solicitz & V.59 par@ o perodo de apicagdo de
T T T T T 1]
&l
Selecionar tuda | Limpar tudo | Abualizar | LI
Localizar ... | Editar. .. | ‘alidar | OF I *
A @
1t T T 1 I I | Lo | ) | L " 3
L T T T T T T T T T 1l
= | 2l

Desenharv 3 AutoFormas~ . " [ O 40 d-L-A-= E.e]%[];[' I .

Pag 1 Secdo 1 11 Em Lin Col GRA ALT EST SE Portugudsi  O3K

PT &Nﬂﬂoﬂb’@@@@ 12159
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6°) Utilize a opcao <EDITAR> e surgira a tela “FORMULARIO DE DADOS” :
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda  Adobe PDF Comentarios do Acrobat X
heEdan &RV B o LHOEE=EH B T = -3,
24 Mormal + Avial, Tedlic - Arial - 10 - N|I |5 EEEE =~ == EH-#-A-.
@ Todas as entradas ~ .
— R B % B
L -|-1-|-2-| Furiiirly d= ddss \_th 21-|-22-|-23-|-24-|-25-|06-T
os por —
c6d_UE: | i‘ Adicionar novo | Feledo
o . unidade: (CEMTRO PALLA SOUZA - F\DMINISTRP\CﬁO Eveluir
- ( FNTR cidade: SEC PALLO = (o0 |
= CPF: 005, 655.655/65 ey d
- FENTES SILYIC SOARES D SILVA Localizar... |
L, Cédigods UE; | cargo: Almoarife e
T Senvoriy oo |00 n0390-5 —
- cta_nurm: 000759-5
L 00585585565 | Dar 01 - Almoxarif
- = =l R
Er tillgr d= Cortz Reqgistro: M| 4! [ % oz o perodo de aofcagdio de
- |
- o1 2gosfo
“;" Selecionar tudo | Limpar tuda | Atualizar | j
'“:“ Elemento de Localizar. .. | Editar. .. | Walidar | [o]4 | ;
e T T ]
=@z 4| | |
Deserhar v [ AutoFormas= ™ “w [ O ] 4] o -EEasReEEEEAT A
Pag 1 Secdo 1 11 Em 4,4cm Lnl <ol 5 Fortuguss ¢ (D38

M | [TiE = 'Z::,-"'_"-\Norton‘ d’j@@@ & 1301

OBS: para mudar de campo, utilizar as teclas TAB ou ENTER; no caso de pular o
campo sem querer, utilizar o mouse colocando o cursor no campo desejado,
juntamente, se necessario, com a barra de rolagem.

CODIGOS E FORMATOS A SEREM UTILIZADOS NO “FORMULARIO DE DADOS”
cod_UE: Codigo da Unidade, com trés digitos;
unidade: Nome da Unidade, completo e sem abreviaturas
cidade: Nome do municipio sem abreviar
CPF: Numero do CPF no formato XXX. XXX . XXX-XX
nome: Nome do Responsavel pelo Adiantamento (sem abreviacoes)

cta_ag: Numero da Agéncia Bancaria da conta de adiantamento com digito (XXXX-X)

o tipo da conta corrente : que é sempre “13” e ja esta impresso automaticamente na
solicitacao



CenTtrO PAUuLA Souza
Unidade de Gestio Administrativa e Financeira
Departamento de Orcamento e Financas Ano: 2011

cta_num: Numero da Conta corrente do Adiantamento com digito (XXX.XXX-X).
Cuidado para nao indicar nimeros trocados de contas.

ini_per: Dia do inicio do periodo — dia O1. 56

ter_per: Dia do término do periodo de aplicacdo de acordo com cada elemento de
despesa.

meés: Més referente ao periodo de aplicacdo em numeral (01, 02, 03, etc.)

ano: Ano do periodo de aplicacéao

vr_(XX): Valor do item de despesa (com os pontos e as virgular - duas casas
decimais). Ex.: O valor a ser solicitado para diarias sera: vr_01 — indique o valor
200,00.

tot_geral: Soma A+B, se for o caso

dd_mmm_ano: Data atual por extenso (xx de XxxxXxXXXXXXX de XXxXX)

OBS: O total geral deve ser obtido através de calculo paralelo feito em calculadora,
pois o Word nao faz calculos, portanto, SEMPRE, conferir a solicitacdo antes de

assinar e/ou enviar.

7°) Escolher a opcao FECHAR conforme abaixo:
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] |
Arquive  Editar  Exibiv  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda  Adobe POF  Comentérios do Acrobat x
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- cod_LE: - Adicionar novo | selecso
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y repe—— = Excluir — —
* cidade: SAC0 PALLD ag |
i P 105, 655 65565 By c
I geweato de | |name: SILYIO SOARES DA SILYA Localizar. ., |
? cargo: Almocarife | "
4 cta_ag: no350-5
% Tota cha_nurn: 000739-5 stragfio Ce itral
&
T pameayawe) ini_per: 01 ﬂ splies legais.
o [FAOFALD,
- Registra: 4| 4 |1 b M %
=+
é —| ||:| i I 5] I
- e 2e0r Selecionar budo | Limpat tuda | Atualizar | j
r3
. - Localizar ... | Editar... | Walidar | [a]'4 = ;
= E
SEE A | =

Deserhar v [3  AutoFormas» ™. \DO“I[?} 2] @"i'é'ETE’Q-E[];[El'HIFH-

Pag 1 Secdo 1 i1 Em 1,6cm Ln 1l Coll Porbugués ¢ (O3K

M B T Microsoft Wor 2105 (/\ Norton® QQ@Q 13:23
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8°) E, em seguida escolher a opcao ATUALIZAR para que os dados sejam lancados no

impresso de solicitacao:
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Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda  Adobe PDF Comentdrios do Acrobat =
bedan &lav B o QHORE=@ T = -0,
<4 Normal + Arial, Tedlic - Arial - 10 - NI S EEEEIE-TZTEE O-#-A-.

'@- Todas as entradas = -

e . = |E'] m El | Inserir campo do word = %57 [ E.;E M 4 1 P M m B & 9@ E‘M -

L g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|A3-|- ;-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-17-|-13-|-19-|-2u-|-21-|-22-|-23-|-24-|-25-|-5-2‘
~ DEShTatay osst asnal A ine i) Jj

E' ( Para classificar a lista, cligue no ktulo de coluna apropriadao. Para restringir os destinatarios exibidos por

5 um critério especifico, como por cidade, cligue na seta ao lado do titulo da coluna. Use caixas de selecéo

n ou botdies para adicionar destinatarios & mala direta ou remové-los da mesma.

- Lista de destinatarios:

L Codigy | > n. | ¥l cdade | *| cdd_UE| *| unidade | - C..| | cargo | ¥/ cta_ag A0 PAULO

< - SILVL.. SAOPAULO 001 CENTROP,.. 005... Almoxarife 00390-5 {

. ST

; Q05 & Alrraxanif

‘I titil 3 tz 2 V.54, pare o perodo de golfcagdo de

i
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™ Eke | S
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= ’i Selecionar tudao | Limpar tudo |

z ®
== Lacalizat, .. | Editar... | Yalidar OF, | ﬂ
Desenhar > [f | GUCOFarTas * T S A e YT ar = e e AEEE 3 E.

Pag 1 Secdo 1 11 Em 1,6cm Lin 1 Col 18 Portugués { (O3
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M g E - 7l (/2 Nortonr (f’ﬂ@@ 13:26

9°) Imprimir em folha tamanho A4.

10°) Ao fechar o documento vocé pode ou nao gravar a origem de dados. A origem de
dados, no caso, MALACS, DT OU VT.DOC, é onde fica armazenada os dados da
Solicitacao.

O documento principal “Solicitacao de Adiantamento”, cujos arquivos sdao: DMPP, DT
ou VT, s6 poderdo ser salvos se caso sejam gravados novamente com outro nome, o
que pode ser feito sem qualquer problema.

Para maiores informacoées, procure instrucoes sobre documentos de Mala Direta.

Atencdo: NAO ALTERAR A FORAMATACAO DO DOCUMENTO
EM NENHUMA HIPOTESE. NAO ACEITAREMOS IMPRESSOS
DE SOLICITACOES DE ADIANTAMENTO COM ALTERACAO
DOS SEUS FORMATOS. OS DOCUMENTOS DEVERAO SER
ENCAMINHADOS COMO FORMATADOS NO DISQUETE QUE E
PARTE INTEGRANTE DO PRESENTE MANUAL PARA QUE O
PADRAO SEJA MANTIDO EM TODAS AS UNIDADES E NAO
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HAJA PROBLEMAS COM AUDITORIAS DA SECRETARIA DA
FAZENDA E DO TRIBUNAL DE CONTAS.

As instrucdes contidas no presente manual entram em vigor a partir
de 01 de agosto de 2006, ficando revogadas todas as disposicoes em contrario e as
demais instrucoes emitidas anteriormente.

Sao Paulo, 01 de agosto de 2006.
M Regina Augusto

Diretor de Financas e Contabilidade
Centro Paula Souza



