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PORTARIA M2 010/2018 /GP/DETRAN/MT

Dispée sobre os procedimentos para concessdo, aplicacde e prestacdo de contas de adiantamente no ambito do
Departamento Estadual de Transito.

0 PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSS0 no Uso de suas atribuicdes legais, ;

Considerando a Lel Federal n® 4.320, de 17 de marge de 1.964, a Lel Estadual 4.454, de 07 de maio de 1.982 & o Decreto
Estadual 20, de 05 de fevereiro de 1999 que dispdem sobre o regime de adiantamento na Administracdo direta e indireta e;

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos internos para formalizacdo e normatizacao dos processos de
concessao e prestacdo de contas de Adiantamento;

RESOLVE

Art. 1° Estabelecer procedimentos internos para concessao, aplicacdo e prestacdo de contas de Adiantamento no dmbito do
Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso.

TITULD | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Entende-se por adiantamento a entrega de numerarios ao servidor em exercicio, mediante processo administrativo
devidamente instruido, para realizar despesas que, em carater excepcional, ndo possam subordinar-se ao processo normal de
licitagdo resultando em eventuais prejuizos a autarquia ou que possam perturbar o atendimento de seus servigos.

§1% 0 Adiantamento tem o valor maximo estabelecido sobre o valor de 50% do limite estabelecido na alinea "a", do inciso 11,
do art. 23 da Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1.993.

§ 22 0 Adiantamento sera pago a servidor do DETRAN por meio de crédito em conta bancaria.

§ 32 Suprido € o servidor responsavel pela solicitacdo, aplicacdo e prestacido de contas do recurso recebido por meio de
Adiantamento.

§ 42 NEo sera concedido adiantamento em carater de ressarcimento de despesas ja executadas.

§ 5% Sera concedide adiantamento apenas para as despesas classificadas nos seguintes elementos:
al Despesas com aguisicdo de material de consumo - Elemento 30; e

b}  Despesas com contratacio de servicos prestados por pessoa juridica - Elemento 39,

Art. 32 Para fins de orientacdes gquanto aos Adiantamentos, no ambito do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso -
DETRAN-MT, &  Diretoria de  Administragdo  Sistémica da  Autarquia  disponibilizara a pagina  web
https:/isites.google.com/mt.gov.bridetran-adiantamento contendo informacdes completas pertinentes a solicitacdo, aplicacao
e prestacao de contas de adiantamento.

TITULD Il - DA CONCESSAD

Art. 42 0 Adiantamento serd concedido mediante ato formal do Diretor(a) de Administracdo Sistémica e do Ordenador(a) de
Despesas do DETRAN-MT no processo administrativo correspondente e no sistema FIPLAM,

Art. 52 E vedada a concessao de Adiantamento a servidor:

| - em alcance;

Il - responsavel por dois adiantamentos:

Il - gue ndo esteja no exercicio de suas funcoes (ex.: em gozo de férias ou licenca, ete.);

IV - ocupantes de cargos de Ordenador(a) de Despesa, Coordenador(a) e Gerente do setor financeiro & Coordenador{a) e
Gerente do setor de almoxarifado;

WV - gue estiver com Prestacao de Contas de Adiantamento anterior em atraso.

§ 12 O servidor & declarado em alcance engquanto a prestacao de contas anterior for declarada irregular, ou enguanto estiver
respondendo processo administrativo disciplinar ou sindicancia.



§ 2% Toda prestacdo de contas que houver inconformidade constatada, devera ser encaminhada a UNISECI - Unidade Setorial
de Controle Interno para verificacdo.

§ 3% A Unidade Setorial de Correicao & a responsavel por receber a representacao de "irregularidade” emitida pela UNISECL

Art. 62 O pedido de adiantamento sera formalizado em processo administrative, tendo como documento inicial a Solicitagdo de
Adiantamento - 5AD, anexo | desta, gue devera estar devidamente preenchida e protocolada.

§ 1% A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas fica responsavel por verificar a situagao funcional do servidor solicitante durante o
periode de concessdo, aplicagdo e prestacdo de contas;

§ 22A Coordenadoria de Apoio Logistico fica responsavel pela analise da conformidade documental do pedido de
adiantamento, bem como pela orientacdo acerca da concessdo, caso o servidor solicitante ainda tenha dividas apds a ler a
informacao disposta na pagina web https:/fsites.google.com/mt.gov.bridetran-adiantamento, e podera solicitar informages de
gualguer setor do DETRAN-MT, inclusive da Comissao de Sindicancia e PAD, para instrucao do processo.

§ 3% A Solicitaco de Adiantamento, devera conter, obrigatoriamente, justificativa que evidencie o porqué a despesa ndo pode
se subordinar ao processo normal de licitacao.

§ 42 Dependendo da justificativa apresentada na Solicitacdo de Adiantamento, a Coordenadoria de Apoio Logistico podera
solicitar ao suprido outros documentos comprobatdrios, como fotos, videos entre outros.

Art, 72 O processo de concessdo devera conter a Solicitacdo de Adiantamento - SAD, a Concessdo de Adiantamento - CAD, a
Mota de Empenho - EMP, a Liguidacdo - LIQ e a Nota de Ordem Bancaria - NOB.

Art. 8% A partir do més de outubro, prevalecerdo os prazos contidos nas normas de encerramento de exercicio, editados
anualmente pelos drgdos competentes e oficializado a todos os setores do DETRAN por melo de comunicacdo interna circular
da Diretoria de Administracao sistémica.

Art. 9% O suprido devera possuir e-mail institucional proprie (fulanodetal@detran. mt.gov.br) para fins de solicitacdo efou
notificacdo da Sede do DETRAN.

Paragrafo dnico. Nos casos em que o servidor solicitante nao possuir e-mail institucional préprio, o mesmo podera informar o
e-mail institucional da Circunscricdo Regional de Transito - CIRETRAN onde ele esteja lotado, desde que ele tenha pleno acesso
a conta de e-mail informada.

TITULD 11l - DA APLICACAD DO RECURSO

Art. 100 prazo de aplicacdo do Adiantamento serd de até 30 dias apos emissdo da MNOB, devendo ser aplicado,
exclusivamente, dentro do mesmo exercicio financeiro da concessao.

Paragrafo Unico. Se por qualguer motive o recurse ndo for aplicado, parclalmente ou integralmente, dentro do periodo de
aplicacao do recurso, o suprido tem até 05 dias ateis apds o término do prazo de aplicacdo para obrigatoriamente devolver o
recurso nao utilizado por meio a ser informado pela Coordenadoria de Contabilidade.

Art. 11 E vedado aos supridos aplicarem os recursos do Adiantamento em despesas com Elemento diferente daguele para o
gual foi solicitado na SAD e autorizade na CAD.

Art. 120 suprido tem a obrigagdo de verificar se o ramo do servigo prestado ou produte esta contemplado no Cddigo de
Atividade Principal e ou Secundaria cadastrado no Cartao do CNP| da empresa junto a Receita Federal, antes de contrata-la.

Art. 13 O pagamento ao contratado somente podera ser efetivade apds a realizacdo do servico, expedicdo da Mota Fiscal e
comprovacao do recolhimentos dos tributos pertinentes a contratacio.

TITULO IV - DA PRESTACAD DE CONTAS

Art. 14 0 servidor gue receber adiantamento € obrigado a prestar contas desse recurso. A Prestacdo de Contas devera ser
protocolada e encaminhada & Coordenadoria de Contabilidade no praze maximo de até 15 dias apds o término do prazo de
aplicacao do recurso.

Paragrafo dnico. A Coordenadoria de Contabilidade analisara os documentos de Prestacdo de Contas e devera baixa-las no
FIPLAM no prazo maximo de até 30 dias apos o término do prazo de aplicacdo do recurso.

Art. 15 Compdem, cbrigateriamente, a documentacdo para prestacdo de contas:
| - a Concessdo de Adiantamento - CAD, devidamente assinada pelo suprido;

Il -a nota fiscal eletrénica (Inclusive avulsa municipal ou estadual) em original, em primeira via, sem rasuras ou emendas,
devidamente atestada por outro servidor diferente do suprido;



Il - & copia da guia DAM - Documento de Arrecadacao Municipal com o comprovante do recolhimento do 1SSON destacado na
Mota Fiscal ou DaM mensal do més da prestacdo do servico ou do més subseqliente a prestagdo do servico, para os casos de
Prestacao de Servigo por Pessoa |uridica;

IV - o comprovante original do pagamento do DAR referente & devolugdo do recurso nde utilizado;
V - 0 Termo de Encaminhamento da Prestacao de Contas, Anexo Il desta portaria;
Wl - 0 Demonstrative de Receita e Despesa, Anexo Il desta portaria; e

Vil - o Demaonstrativo de Dispensa de Restituicdo do Recurso, Anexo IV desta portaria, na hipdtese de o valor das despesas
ultrapassarem o montante do adiantamento.

§ 12 Mos casos de Microempreendedor Individual - MEI e ou qualguer cutre tipe de empresa optante pelo Simples Nacional,
onde o ISSQN € recolhide junto com outros impostos, o prestador de servico devera apresentar documento que comprove gue
o mesmo estd recolhendo regularmente (até a data da emissdo da Nota Fiscal) a contribuicdo mensal referente ao SIMPLES
Macional, por meio de:

| - Comprovante de pagamento da dltima guia (DAS) vencida em relacdo a data da NF ou;
Il - Extrato retirado de site oficial, que comprove a guitacio.

§ 20 A nota fiscal para a Prestacdo de Contas deve ser emitida sempre nos seguintes termos:

a) em data compreendida entre a data da concessao do recurso de adiantamento e a data final para aplicacdo do
recurso;

b} em nome do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso;

c) com o CHP) da sede, sendo esse o n® 03.829.702/0001-70: &

d) com endereco da CIRETRAN cnde a despesa foi realizada.

E 3% Na impossibilidade de o fornecedor emitir a nota fiscal com endereco da CIRETRAN, deverd ser inserido no campo
"informacdes complementares” da nota fiscal a informagbes do endereco onde a despesa fol realizada.

Art. 16 Constatada alguma falha nos documentos da prestacdo de contas, o suprido serd comunicado via e-mail, comunicacéo
interna ou despacho. O suprido terd o prazo de até 5 (cinco) dias Gteis, contados a partir da devida ciéncia, para regularizacao
da prestacdo de contas. Nao regularizada a prestacdo de Contas, o processo sera encaminhado ao Ordenador de Despesa com
a irregularidade nao sanada.

Paragrafo Unico. Para validacdo a ciéncia do suprido por meio da utilizacdo de e-mail funcional informado na SAD, considerar-
se-4 tacita a ciéncia apds e decurso do prazo previsto no caput deste artigo,

Art. 17 Se o servidor suprido ndo prestar contas de seu adiantamento no prazo previamente estipulado, ou se a prestacdo de
contas apresentada for reprovada pelo Ordenador de Despesas, o suprido tera até 5 (cince) dias Otels, apds comunicacdo
interna do Ordenador de Despesa, para devolucdo do recurso.

§ 1° Caso o suprido ndo devolva o recurso no prazo estipulado no caput deste artigo, a autoridade maxima da Autarquia,
diretamente ou por delegacdo formal, lavrara Termo Circunstanciade administrative para restituicdo do recurso, sem prejuizo
das providéncias para sindicancias de apuracdo das responsabilidades, de acordo com a norma vigente.

§ 28 A devolucdo dos recursos prevista no caput deste artigo, sera processada por meio do pagamento de guia de
recelhimento dnico do Estade de Mato Grosso ou desconto em folha previamente autorizado pele suprido, respeitando o limite
legal para o desconto mensal.

TITULD W - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Todos os anexos desta portaria também serdo disponibilizades na pagina web que a Diretoria de Administracao
Sistémica do  DETRAN-MT  disponibiliza para orientacdo sobre  os  Adiantamentos, no  link &  seguir
https:/fsites.google.com/mt.gov.bridetran-adiantamento .

Art. 19 Revoga-se a Portaria 339/2017/GP/DETRANMT.
Art. 20 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo.
Publicada, Registrada, Cumpra-se.

Cuiaba-MT, 04 de Janeiro de 2018.



Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
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