I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N2 339/2017/GP/DETRANMT

Dispoe sobre os procedimentos para concessao, aplicacio e prestagio de contas de adiantamento no ambito do Departamento Estadual de
Transito.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO no uso de suas atribuiches legals, e;

Considerando a Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1.964, Lei Estadual 4.454, de 07 de maio de 1.982 e Decreto Estadual 20, de 05 de
feverairo de 1999 que dispSem sobre o regime de adiantamento na Administracio direta e indirela e;

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos intemos para formalizacdo e normatizacdo dos processos de concess3o e
prestagao de conlas de Adiantamento;

RESOLVE

Art.1? Estabelecer procedimentos inlernos para concessfo e prestacio de conlas de Adiantamento no ambite do Departamento Estadual de
Transito de Malo Grosso.

TITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.2° Entende-se por adianlamento a entrega de numerarios ao servidor em exercicio, mediante processo devidamente instruido, para realizar
despesas que, em caraler excepcional, ndo possam subordinar-se ao processo normal de licitagio resultando em eventuals prejuizos a
autarquia ou gue possam perturbar o atendimento de seus servigos.

£12 O Adiantamento tem o valor maximo estabelecido sobre o valor de 50% do limite estabelecido na alinea “a", da inciso |l. do art. 23 da Lei
Federal 8.666, de 21 de junho de 1.993 & Lei 10.534, de 13 de abril de 2017.

&22 O Adiantamento sera pago a servidor do DETRAN por meio de conta bancaria.

£3° Suprido & o servidor responsavel pela solicitacio, aplicagio e prestago de contas do recurso recebido por meio de Adiantamento.
£42 Nao serd concedido adiantamento em cardter de ressarcimento de despesas j4 execuladas.

TITULO Il - DA COMCESSAQ

Art. 3® O Adiantamento serd concedido mediante ato formal do Diretor (a) de Administragao Sistémica e do Ordenador (a) de Despesas do
DETRAM-MT no processo & no sistema FIPLAN.

Arl. 4% E vedada a concessao de Adiantamento a servidor:

| - em alcance;

Il - responsavel por dois adiantamentos:

Il - que estiver respondendo processo administrativo disciplinar ou sindicéncia;

[V - que esteja em gozo de féras ou licenca;

V - ocupante de cargos de Ordenadar de Despesa, Coordenador & Gerente do sstor financeiro;

VI - que estiver com a Prestacdo de Contas anterior em alraso.

£12 O servidor & declarado em alcance quando a prestagdo de contas anterior for julgada irregular pela UMISECI.

£22 A Unidade Selorial de Correicio € a responsavel por receber a representacio de “irregulandade” emitida pela UMISECI.

Art. 5% A solicitagdo do Adiantamento serd formalizada por meio do formulario Anexo | - Solicitagio de Adiantamento, devidaments preenchido e
pratocolado.

§1°0 processo de adiantamento deverd ser enviado a4 Coordenadoria de Geslio de Pessoas para verficar a situagdo funcional e,
posteriormente, 4 Coordenadoria de Apoio Logistico para analise de conformidade.

&2 A Coordenadoria de Apoio Logistico sera responsavel pela orientacio sobre a solicitacio de concessao de adiantamento e podera solicitar
informagdes de qualquer setor do DETRAMN, inclusive da Comissao de Sindicdncia e PAD, para instrucio e analise.
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£3° A Solicitacdo de Adiantamento- Anexo |, deverad conter, obrigatoriamente, justificativa que evidencie a necessidade e a excepcionalidade da
despesa.

£4% Dependendo da justificativa apresentada no Anexo |, a Coordenadoria de Apoio Logistico poderd solicitar ao suprido outros documentos
comprobatdrios, como folos, videos entre outros.

Art. 82 O processo de concessao devera conler a Solicitagdo de Adiantamenlo - Anexo |, a CAD, a Nola de Empenho, a Liguidacio e a Mota de
Ordem Bancaria. (Mao é obrigatoria a impressao do PED).

£12 A partir do més de outubro, prevalecerdo os prazos conlidos nas normas de encerramento de exercicio, editados anualmente pelos drgdos
competentes e oficializado a todos os setores do DETRAN por meio de comunicaco circular da Diretoria de Administracao Sistémica.

Art. 72 O suprido devera possuir e-mail institucional (@detran.mi.gov.br) para fins de solicitagio efou notificacio da Sede do DETRAN.

Art. 8 A solicitagdo de adiantamento para pagamento de Servigo Prestado por Pessoa Fisica (elemento de despesa 36) obriga o prestador do
servico an recolhimento da INSS (parte do segurado), IRPF e ISS0QMN, como tambem obriga o DETRAN ao recolhimento do INSS patranal. O
suprido deverd encaminhar juntamente com o anexo |, a Solicitacio de Empenho para INSS Patronal-Anexo V.

£12 O valor do Empenho para recolhimento INSS Patronal, devera ser de 20% do valor do adiantamento concedido para pagamento dos
Servigos Prestados por Pessoa Fisica.

TITULD IIl - DA APLICAGAO DO RECURSO

Arl. 98 O praro de aplicagdo do Adiantamento serd de alé 60 dias apos emissdo da MOB, devendo ser aplicado, exclusivamente, dentro do
exercicio financeiro.

§12 E vedado aos supridos aplicarem os recurses do Adiantamento em despesas com Elemento de Despesa diferente daguela para a qual foi
autorizada no Anexo |

§22 Se, por algum motivo, o recurso ndo for aplicado parciaiments ou integralmente dentro de 60 (sessenta dias), o suprido tem até 05 dias
(teis para devalver o recursa ndo utilizado em conta especifica informada pela Coordenadoria de Contabilidade.

& 3% O suprido tem a obrigagao de verificar se o ramo do servico prestado ou produte esta contemplado no Codigo de Atividade Principal e ou
Secundaria cadastrado no Cartdo do CHPJ da empresa na Receita Federal antes de contrata-la.

TITULOD IV - DA PRESTAGAD DE CONTAS

Art.10 O servidor que receber adiantamento & obrigado a prestar contas, procedendo-se 4 lavratura de Terme Circunstanciade Administrativo,
se ndo o fizer, sem prejuizo das providéncias administrativas para apuragdo das responsabilidades de acordo com a norma vigente.

Art.11 A Prestacio de Contas do Adiamlamento devera ser encaminhada & Coordenadoria de Contabilidade no prazo maxima de até 30 dias
conseculivos apds o prazo de aplicagao.

£12 Compdem, obrigatoriamente, a documentagdo para prestacdo de contas:
a) Concessdo de Adiantamento - CAD, devidamenle assinada pelo suprido;

b) Mota Fiscal eletrénica (inclusive avulsa municipal ou estadual) em arigingl, em primeira via, sem rasuras ou emendas, devidamente aleslada
por outro servidor diferente do suprido;

c) Copia das guias com o comprovante do recolhimento do INSS (parte do segurado) nos casos de Servico Preslado por Pessoa Fisica -
elemento 36;

d) Copia da guia de recolhimento do Imposio de Renda retido na fonte com o comprovante do recolhimento, nos casos de Servico Prestado por
Pessoa Fisica - elemento 36;

e) Copia da guia DAM - Documento de Arrecadacao Municipal com o comprovante do recolhimento do ISSOMN destacado na Mota Fiscal, nos
casns de Prestagdo de Servico por Pessoa Fisica - Elemento 36;

fy Copia da guia DAM - Documento de Arrecadacdo Municipal com o comprovanta do recolhimento do ISSON destacado na Maota Fiscal ou DARM
mensal do més da preslagio do servigo ou do més subseqiente a prestacio do servico, para 0s casos de Prestacio de Servico por Pessoa
Juridica;

g) Comprovante original do deposito da devolucio do recurso nao ulilizado;
h) Termo de Encaminhamento da Prestacio de Contas - Anexo |I;
i| Demonstrativo de Receila e Despesa - Anexo |l

ji Demonsirative de Dispensa de Reslituicio do Recurso - Anexo [V, na hipdlese do valor das despesas ullrapassarem o montante do
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adiantamento.

£12 Nos casos de Microempreendedor Individual - MEI e ou gualguer oulro tipo de empresa oplante pelo Simples Nacional, onde o ISSON é
recolhido junto com outros impostos o prestador devera apresentar o comprovante de recolhimento do DAS - Documento de Arrecadacio do
SIMPLES Macional do més da emisso da Mota Fiscal ou do més subseqglente 4 emissao da Mola Fiscal.

§22 A Mota Fiscal deve ser emitida em nome do DETRAN-MT com o CNPJ da sede (03.829.702/0001-70) e endereco da Ciretran onde a
despesa foi realizada. Caso o formecedor ndo consiga emitir a Mola Fiscal com endereco da CIRETRAM deve ser inserido no campo
“‘informagdes complementares” na nota Fiscal a informacdes do endereco onde a despesa fol realizada.

Art.12 Mos casos de adiantamento solicitado para Servigos Prestados por Pessoa Fisica (elemento 36), o suprido deverd encaminhar a
prestacdo de contas alé o Ultimo dia Otil do més em que a MNota Fiscal foi emitida, em virtude do prazo estabelecido para recolhimenta do INSS
Patronal que & até o dia 5 do més subseqiente 4 emissao da Mota Fiscal.

Art.13 A Coordenadoria de Contabilidade analisara os documenlos de Prestacéo de Conlas:

§1% Conslalada alguma falha nos documentos da prestaglo de contas, o suprido serd comunicado via e-mail ou via fene ou comunicagao
interna ou despacho. O suprido terd o prazo de 05 dias Oleis a contar a partir da devida ciéncia, para regularizacio da prestacio de contas. Nao
regularizada a prestagao de Conlas, o processo serd encaminhado ao Ordenador de Despesa com a irregularidade ndo sanada.

§2% Se a prestagdo de contas for Reprovada, o suprido tem até 05 dias Uleis, apds comunicagdo interna do Ordenador de Despesa, para
devolugdo do recurso;

£3° Caso o suprido nao devolva o recurso no prazo de 5 dias, o processo serd encaminhado & Geréncia de Pessoal para desconto em folha de
pagamento, de acordo com & norma vigente:

£42 Todos os documentos (anexos) deverdo ler a data de emissao igual ou posterior & da entrega do recebimenta do recurso e deverdo eslar
compreendidos dentro do periedo fixado para aplicacio do recurso.

Art.14 Os Processos baixados do sistema FIPLAMN serfo encaminhados para UNISECI verificar a sua Regulandade e postlerormente serdo
arquivados juntamenie com os processos da DAS.

TITULO V - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Arl.15 Todos os anexos cilados serfo disponibilizados por e-mail pela Coordenadoria de Apoio Logistico e pela Coordenadoria de
Contabilidade.

&1° A partir de 17 de junho de 2017 todos os processos deverdo ser prolocolados com os novos formularios.

&2° A devolugdo do recurso por desconto em folha podera ser considerada impropriedade e podera gerar nolificagéo e abertura de sindicancia
em desfavor do suprido.

£3° Podera ser aberto Termo Circunstanciado Administrativo em desfavor do suprido quando for delectado dano ao erario.
Art.16 Revogam-se as Portarias 352/2016/GR/DETRAN-MT.

Art.17 Esla Portaria entrara em vigor na data de sua publicacio.

Publicada, registrada, cumpra-se.

Cuiaba, 26 de maio de 2017.

ARMNOM OSNY MENDES LUCAS®

Presidents do DETRAN-MT

“original assinado

Anexo | - Solicitacio de Adiantamenio

| - Unidade Solicitante:

(Mome da CIRETRAM ou Agéncia)

Il - Matureza da Despesa (Marcar X" e informar o valor no elemento de
despesa desejada)
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3.3.90.30.00 - Material de Consumo R%

3.3.90.36.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa
Fisica

R%

3.3.90.39.00 - Servicos de Terceiro - Pessoa
Juridica

R%
Il - Descrigao do objele (informar o qué serd adquirido)

IV - Justificativa {informar o porqué acompra ou servigo lem cardler
excepcional)

V - Servidor Responsavel pelo Adiantamento

Mome:

RAG: CPF:

Banco: Agéncia: Conta:
E-mail: Fone:

VI - Termo de Responsabilidade

Eu, responsavel pela aplicacdo do recurso solicitado para atender a
despesas excepcionais de pronlo pagamento, DECLARO para os devidos
fins & meios, que ndo estou em periodo de férias ou afastamento legal &
gue tenho pleno conhecimento das normas que regulam o regime de
adiantamento, em especial das constantes no Decreto 20 de 05 de
fevereiro de 1999 e a portana 352/2016/GP/DETRAN. Ciente que, 52 no
prazo de alé 90 (Moventa) dias nao houver a devida prestagio de conta,
AUTORIZO o desconto do recurso recebido, em minha folha de
pagamento, de acordo com a norma vigente. DECLARO ainda, estar
cienle que se o recurso ndo for aplicado em 80 dias lenho a cbrigagao de
devolvé-lo em até 05 dias Uleis.

Local & Data:

! / (carimbo e assinatura do servidor)

Anexo |l - TERMO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Encaminho a prestacao de conlas do recurso recebido por meio de regime de adiantamento declarando que o recurso recebido foi aplicado na
realizagdo das despesas previsias na solicilagao para atender a despesas de pronto pagamente que nio pdde passar pelo processo normal de
aplicagdo.

Matureza da Despesa

3.3.90.30.00 - Material de Consumo R%

3.3.90.36.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa Fisica RS$
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3.3.90.39.00 - Servicos de lerceiro - Pessoa Juridica HE

Descrigao do(s) documentol(s) anexo

M do Documento Tipo do Documento (recibo, NF, Cupom) Valar RE

Marcar com X ois) documentols) anexo a este lermo

Anexo Il - DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DESPESA

Anexo IV - DECLARAGAO DE DISPENSA DE RESTITUIGAC DO RECURSO

Comprovante da devolugio do recurso nao utilizado

OO ENK 26 de maio de 2017

(carimbo e assinatura do servidor responsavel pelo adiantamento)

Anexa Il - DEMOMSTRATIVO DA RECEITA E DESPESA

Prestagio de conlas que fago ao Ordenador de Despesa desta Autarguia, pelo adiantamento recebido para atender despesas de pronlo
pagamento gue ndo pdde subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Matureza da Despesa

3.3.90.30.00 - Material de Consumo Rz

3.3.90.36.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa Fisica RS

3.3.90.39.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa Juridica RS

Crédito para pagamento da despesa (+) R%

aTD Descricdo da Despesa Debito (<) Saldo (=)

Total

Valor a Restiluir (débito = crédito)

Valor a Devolver (débito < crédila)

OO NNK | 26 de maio de 2017.

(carimbo e assinatura do servidor responsavel pelo adiantamento)

Anexa Il - DEMOMSTRATIVO DA RECEITA E DESPESA
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Prestacdo de conlas gue fago ao Ordenador de Despesa desta Aularquia, pelo adiantamento recebido para atender despesas de pronto
pagamento gue ndo pdde subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Matureza da Despesa

3.3.90.30.00 - Material de Consumao R

3.3.90.36.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa Fisica RS

3.3.90.39.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa Juridica RS

Crédito para pagamento da despeasa (+) R%

aTD Descrcao da Despesa Debito (-} Saldo (=)

Total

Valor a Restituir (débito = crédito)

Valor a Devolver (débito = crédila)

FOOOCNNK | 26 de maio de 2017

(carimbo & assinatura do servidor responsavel pelo adiantamento)

Anexo V - SOLICITAGAO DE EMPENHO PARA INSS PATRONAL

Servidor:

Processo: X000002016 Valor do adiantamento RE

Eu, servidor responsavel pela aplicagdo do recurso, venho respeitosamente solicitar empenho estimativo de 203 do valor acima descrilo em
favor do INSS Patronal para guitar as cbrigagdes contraidas pela solicitagio de adiantamento para servigos de terceire - pessoa fisica. Declaro
ainda estar cienle dos prazos e documentos necessanos para prestagao de contas.

Credor: INSS PATROMAL
Projeto - Atividade: 2007 Dotacdo Orcamentaria: 3.3.90.13.00
Valor do Empenho: R% (calcular 209 do valor do adiantamento)

FEXRKNN, 26 de maio de 2017

(carimbo e assinatura do servidor responsavel pelo adiantamento)

Check - List - Prestagio de Contas

EEn o om . Y
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N AL INOME Qo Lrear:

Elemento 29.90.
Processa: Valor: R% de

.00
Despasa

OCORRENCIAS SIM NAC N.A.

O servidor encaminhou a Prestacao de Conlas no prazo?
{30 dias apds o prazo de aplicagao)

O processo de Prestacio de Conlas esla devidamenle
protocolado e paginado?

Qs Anexos esldo assinados e preenchidos
3 corretamente? (sem rasuras. legivel, datado posterior &
emissdo da NF, assinado e elc.)

Se  houwve devolucdo de  recurso, foi  anexado
comprovante original do depasito bancario?

A Mota fiscal es1a com CNPJ & nome do DETRAN Seds
& enderego da Unidade desconcentrada?

& A Mota Fiscal esta valida e preenchida corretamente?

A data de emissdo da MF & igual ou posterior a dala de
emissdo da NOB?

O produto ou sevigo foi especificado (detalhado) na Nota
Fiscal? (ndo & permitida a generalizagdo que
impassibilitem o reconhecimento da natureza da
despesa)

A Mota Fiscal estd devidamente aleslada por servidor
diferente do suprido?

O prazo de aplicagéo foi respeitado? (60 dias apds a
emissdo da NOB)

O produto ou servico es1a de acordo com a descrigio do
pedido & com o elemento de despesa indicado na CAD?

Ma hipotese do adiantamento ter sido concedido no
glemento 36, foram apresenladas as guias de
recolhimento do INSS do segurado, do ISS0N e do
IRRF-PF?

Mo caso de Mota Fiscal de Servico Avulsa, emilida pela
Prefeitura, fol apreseniado o DAM - Documento de

Arrecadacio Municipal comprovando o recolhimento do
ISSOM destacado na NF?

Mo caso de Prestador de Servico nao optanie pelo

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: Oae374af



INFORMAGAD TECNICA

Consideranda Art. 37, XXl da CF 88,
Lei 4.320/64, Lei 8.666/93, Lei
Estadual 4.454/1982 e os Decretos
Estaduais n® 20/1999 e 269199, e &
Portaria _..... 2017/GP/Detran a referida
prestacdo de contas foi considerada:

DESPACHO

An Ordenador de Despesas,

SIMPLES Macional foi apresentado o DAM - Documento
de Arrecadacio Municipal comprovando o recolhimento
do |SS0MN destacado na NF ou DAM mensal com o
comprovante do recolhimento do més daemissdo da
Mota Fiscal ou do més subsequente a emissio da Mola
Fiscal?

Mos casos de Prestador de Servico enquadrado como
MEI - Microempreendedor Individual & ou oplante pelo
Simples Macional, foi apresentado o DAS - Documento
de Amecadacdo do SIMPLES nacional do més da
emissdo da Mota Fiscal ou do més subssguente &
emissao da Mota Fiscal?

O ramo de atividade indicado no cartdae CHWPJ esta
compativel com o servigo ou produto indicado na Mota
Fiscal?

Ma hipolese do valor da despesa ter ullrapassadao o valor
do adiantamento, o anexo IV foi apresentado?

Em Conformidade

Com Inconformidade

Observacies
efou  Descricao
das
inconformidades:

Encaminhamaos o referido processo para andlise e posterior Aprovacio ou Reprovacio da Prestagio de Contas.

Cuiaba, 26 de maio de 2017.

CONFORMIDADE DOCUMENTAL - CONCESSAD DE ADIANTAMENTO

Mome da Credor:

Processa:

OCORREMNCIAS SIM

Valor: B8 Elemanto de despesa: 3.3.90.XX

1 O Processo Administrative esta devidamente instruido? (protocolado, paginado e assinada)
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Z Todos os campos do Anexo | foram preenchidos?

3 O valor solicitado se enguadra no limite do Decrelo Estadual 20/19997

4 O servidor justificou a excepcionalidade e/ou a siluacdo emergencial para solicitagao?

O suprido apresentou algum documento comprobatdrio como folos, videos enfre oufros, para complementar a

2 andlise e subsidiar a decisdo do gestor?

6 O produlo ou servigo solicitado esltd devidamente descriminado? (ndo & permilida a generalizagao gue
impossibilitern o reconhecimento da natureza da despesa)

. O produto ou servico esta conlemplado em algum contrale ou aquisicio do DETRANT (solicitar informagio efou
justificativa ao sefor correspondente em alender a demanda.

" Se a solicilagao for para conserto de bens permananles em uso efou instalagdo de bens permanentes novoes foi
apresentado o nimero do Registro Patrimonial dos bens?

] O servidor possui e-mail institucional? (Necessario para solicilagies e notificacdes)

10 O servidor esta em alcance? (Verificar com a Coord. De Contabilidads)

11 A situacio funcional do servidor permite o recebimento do numerarnio? (verificar check-list da Gerencia de Pessoal)

12 O servidor responde a processo administrative? (se informar com a comissao de sindicancia e PAD)

13 A necessidade j& foi atendida por adiantamento anteriormenta?

14 Mo caso de adiantamento para pessoa fisica (elemento 36) foi apresentado o anexo V7

15 Ma hipolese acima, o valor para o INSS Patronal estd correta? (20% do valor do adiantamenta)

INFORMAGAO TEGNICA

Com base nas informages apresentadas pelo servidor, no Decrele Estadual 201999 e na portaria
352/2016/GP/DETRAN a referida solicitagdo de adiantamento esta:

REGULAR  PARA
CONCESSAQ

Observagies:

IRREGULAR

DESPACHO
A Geréncia de Orgamento para incluir CAD e posterior envio a Diretoria de Administragio Sistémica para andlise e deciséo.

Cuiaba, 26 de maio de 2017.

(Carimbo & assinatura do responsavel pela aplicacdo do check-list)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
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Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Guiaba, MT

[ Codigo de autenticago: Dae374al ]

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br/leqislacan/diario_aoficial/consullar
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