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

Suprrinks in da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N® 352/2016/GP/DETRAN-MT

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

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO no uso de suas atribuigdes legais, €;

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 Decrelo Estadual 20, de 05 de
feversiro de 1999 gue dispdem sobre o regime de adiantamento na Administragao direta & indirsta e,

Considerando a necessidade de eslabelecer procedimentos intemos para formalizagdo e normalizagdo dos processos de concessdo e
prastagao de contas de Adiantamento;

RESOLVE

Art.1? Estabelecer procedimentos inlernos para concessio 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 adiantamento 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 licitagdo resultando em evenluais prejuizos a
autarquia ou gue possam perturbar o alendimento de seus servigos.

£12 O Adiantamento tem o valor maximo estabelecido sobre o valor de 50% do limite estabelecido na alinea “a", dao inciso |, do art. 23 da Lei
Faderal 8.666, de 21 de junho de 1.993, ou seja. B$ 4.000,00 {guatra mil reais).

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

£3° O valor do Adiantamenta inclui os valores referentes as obrigactes tributarias e de contribuictes do segurado, ndo podenda ulirapassar o
limite estabelecida.

£4° Suprido € o servidor responsavel pela solicitagdo, aplicacio e prestacdo de contas do recurso recebido por meio de Adiantamento.
§5° Nao sera concedido adiantamento em caraler de ressarcimento de despesas ja execuladas.

Art. 3° O Adiantamento serda concedido mediante ato formal do Diretor (a) de Administragdo Sistémica e do Ordenador (a) de Despesas do
DETRAMN-MT no processo e 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 sindicancia;

[V - gque esteja em gozo de férias ou licenga,

W - ocupante de cargos de chefia ou geréncia do setor financeiro;

Wl - ocupante de cargo de chefia ou geréncia do setor de almoxarifado.

£12 O servidor & declarado em alcance quando ndo prestar contas ou quando estas forem julgadas irregulares.
TITULD || - DA CONCESSAD

Art. 5% A solicitacio do Adiantamento serd formalizada por meio do formulario Anexo |, Solicitagao de Adiantamento, devidamente preenchido e
pratocolado.

£1°0 processo de adiantamento deverda ser enviado 4 Coordenadoria de Gestio de Pessoas para verficar a situagio funcional e,
posteriormente, a Coordenadoria de Apoio Logistico para andlise e conformidade.

&2 A Coordenadoria de Apoio Logistico sera responsavel pela orientacio sobre a solicitacio de concessao de adiantamento e podera solicitar
informacgdes de qualquer setor do DETRAN, inclusive da Comissao de Sindicancia e PAD, para instruir a analise.
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£32 A solicitacio de adiantamento, Anexo |, devera conter, obrigatoriamente, justificativa que evidencie a necessidade e 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 enire oufros.

Arl. 8% O processo de concessao devera conler a Solicilagao de Adiantamento, Anexo |, a CAD, a Mola de Empenha, a Liguidagdo e a Nola de
Crdem Bancarnia. (Mao & obrigaloria a impressio do PED).

£12 A partir do més de outubro, prevalecerdo os prazos contidos nas normas de encerramento de exercicio, edilados anualmente pelos drgdos
competentes e oficializado a todos os setores do DETRAN através de comunicacio circular da Diretoria de Administragio Sistémica.

Art. 7% O suprido devera, obrigatoriamente, possuir e-mail institucional (@defran.mi.gov.br) para fins de solicitagio e/ou nolificagio da Sede do
DETRAMN.

Art. 8% A solicitacio de adiantamento para pessoa fisica obriga o prestador do servigo ao recolhimento, em nota fiscal avulsa, se necessario, da
retencin do INSS (parte do seqgurada) e ISSON, como também obriga o DETRAM ao recolhimenta do INSS patronal. Para isso. o suprido
deverd encaminhar a Solicitagdo de Empenho para INSS Patronal, Anexo V.

§1° O valor da Solicitacio de Empenho para INSS Patronal, Anexo V, devera ser de 20% do valor do adiantamento para servigos de terceiro -
Pessoa Fisica.

TITULO IV - DA APLICAGAD DO RECURSO

Art. 8% O prazo de aplicac@o do Adiantamenio serd de até 60 dias apds emissdo da NOB, devendo ser aplicado, preferencialmente, dentro do
exercicio financeiro.

§1% E vedado aos supridos aplicarem os recursos do Adiantamento em despesas com classificacao orgamentaria diferente daguela para a qual
foi autorizada.

22 Se, por algum motivo, o recurso nao for aplicado no prazo acima, o suprido lem até 05 dias (leis para devolver o recurso em conta
especifica informada pela Coordenadorna de Contabilidade.

Art.10% O suprido tem a obrigacdo de verificar se o ramo do servigo ou produto esta devidamente registrado no cadasiro do CMPJ da emprasa
antes de contrata-la.

TITULO IV - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 112 0 servidor gue receber adiantamento € obrigado a prestar contas, procedendo-se & abertura de Termo Circunstanciado Administrativo
se ndo o fizer, sem prejuizo das providéncias administrativas para apuracio das responsabilidades de acordo com a norma vigente.

Art.12% A Prestacio de Contas do Adiantamento devera ser encaminhada & Coordenadoria de Contabilidade no prazo maximo de até 30 dias
conseculivos apds o prazo de aplicacao.

£12 Compdem, obrigatoriamente, a documentacao para prestacio de contas:
a) Concessdo de Adiantamento (CAD) devidamente assinada.

b} Mota Fiscal eletrdnica (inclusive avulsa municipal) ou cupom fiscal, em original, em primeira via, sem rasuras od emendas, em nome,
enderego e CNPJ do DETRAN-MT, devidamente atestada por outro servidor diferente do suprido;

c) Cdpia das guias de recolhimentos das relengdes, nos casos de servigo prestado por pessoa fisica;
d) Comprovante original de devolug&o do recurso ndo utilizado;

€) Termo de Encaminhamento da Prestagao de Conlas, Anexo |l

fy Demanstrativo de Receila & Despesa, Anexo |l

g) Demonstrative de Dispensa de Resliluigio do Recurso, Anexo IV, na hipdlese do valor das despesas ulrapassarem o monlante do
adiantamento;

£2° A nota fiscal devera conter o nome e o endereco do local onde o recurso foi aplicado e o CNPJ da sede do DETRAN.

£3° Nos casos de Microempreendedor Individual - MEI e Simples Macional, o prestador devera apresentar o comprovanie de recolhimento da
Guia Unica do més anterior & prestagao de servigo.

Arl.13% Nos casos de adianlamenlo solicitado para servigos de lerceiro - pessoa fisica, o suprido, apds a emissao da nola fiscal, tem até o 4° dia
(il do més subseguente para prestar contas em virtude do prazo estabelecido para recolhimento do INSS Patronal.

Art. 142 A Coordenadoria de Contabilidade analisara os documentos de prestacéo de Contas:
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§1° Constatada alguma falha sanavel, 0s documentos serdo devolvidos ao suprido para regularizacio. O suprido lera o prazo de 05 dias Oteis
para devolugdo da prestacio de contas. Apos esle prazo, o processo serd encaminhado ao Ordenador de Despesa para decisdo guanto a
prestacdo de contas.

£2% Se a preslagdo de conlas ndo for aprovada, o suprido lem alé 05 dias dleis, apds comunicagao interna do Ordenador de Despesa, para
devolugao do recurso recebida;

£3% Caso o suprido ndo devolva o recurso no prazo, o processo serd encaminhado a Coordenadoria de Gestdao de Pessoas para desconto em
folha de pagamento, de acordo com a norma vigente;

£4° Todos os documentos deverdo ter a data de emissao igual ou posterior 4 da enfrega do numerarno & deverdo eslar compreendidos denfro
do periodo fixado para aplicagdo do recurso.

Art15% O processo com a preslagio de conlas homologade pelo ordenador serd baixado do sistema e arquivado na Coordenadoria de
Contabilidade.

TITULO IV - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 162 Todos os anexos cilados serdo disponibilizados por e-mail pela Coordenadoria de Apoio Logistico e pela Coordenadoria de
Contabilidade.

&1° A partir de 17 de setembro de 2016 todos os processos deverdo ser prolocolados com os novos formuldrios.

Art.17% Ma hipotese de qualguer impropriedade na condula do suprido, na formalidade do processo, no cumprimento da legislagao pertinente ou
na aplicagdo do recurso, & Coordenadoria de Contabilidade deve encaminhar o processo & Unidade Setorial de Controle Interno.

§1° A devolugdo do recurso por desconto em folha sera considerada impropriedade e podera gerar notificacio e abertura de sindicancia em
desfavor do suprido.

§2° Podera ser aberto Termo Circunstanciade Administrativo em desfavor do suprido quando for deteclado dano ao erério.
Art.18% Revogam-se as Porlarias 164 & 193/2012/GP/DETRAMMT.

Art.19% Esla Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Publicada, Registrada, Cumpra-se.

Cuiabg, 30 de agoslo de 2016.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticagdo: acdfo2ss
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