IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 339/2017/GR/DETRAN/MT

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

0 PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO ho uso de suas atribuicées legais, e:

Considerando a Lei Federal n2 4.320, de 17 de marco de 1.964, Lei Estadual 4.454, de 07 de maio de 1.982 e Decreto Estadual
20, de 05 de fevereiro de 1999 gue dispdem sobre o regime de adiantamento na Administracéo 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 concessdo e prestacdo de contas de Adiantamento no ambito 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 devidamente
instruido, para realizar despesas gue, em carater excepcional, ndo possam subordinarse ao processo normal de licitacdo
resultando em eventuals prejuizos a autarguia 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”, do inciso I,
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 0 Adiantamento sera pago a servidor do DETRAN por meio de conta bancaria.

§3% Supride & o servidor responsavel pela solicitacio, aplicacdo e prestacdo de contas do recurso recebido por meio de
Adiantamento.

£42 Nio sera concedido adiantamento em carater de ressarcimento de despesas ja executadas.
TITULD I - DA CONCESSAD

Art. 32 0 Adiantamento serd concedido mediante ato formal do Diretor (a) de Administracao Sistémica e do Ordenador (a) de
Despesas do DETRAN-MT no processo e no sistema FIPLAN.

Art. 42 E vedada a concessdo de Adiantamento a servidor:

| -em alcance:

Il - responsavel por dois adiantamentos;

Il - que estiver respondendo processo administrativo disciplinar ou sindicancia;

IV - que esteja em gozo de férias ou licenca;

W - ocupante de cargos de Ordenador de Despesa, Coordenador & Gerente do setor financeiro:

Wl - gue estiver com a Prestacdo de Contas anterior em atraso.

§12 O servidor & declarado em alcance guando a prestacdo de contas anterior for julgada irregular pela UNISECI.

£29 A Unidade Setorial de Correicdo € a responsavel por receber a representacao de “irregularidade” emitida pela UNISECL

Art. 52 A solicitacdo do Adiantamento serd formalizada por meio do formulario Anexo | - Solicitacdo de Adiantamento,
devidamente preenchido e protocolado.

§12 O processo de adiantamento devera ser enviado 3 Coordenadoria de Gestao de Pessoas para verificar a situacdo funcional
g, postericrmente, 3 Coordenadoria de Apoio Legistico para analise de conformidade.

£22 A Coordenadoria de Apoio Logistico sera responsavel pela orientacdo sobre a solicitacdo de concessio de adiantamento e
poderd solicitar informacdes de gualguer setor do DETRAN, inclusive da Comissdo de Sindicdncia e PAD, para instrugdo e



analise.

§3% A Solicitacde de Adiantamento- Anexo |, devera conter, obrigatoriamente, justificativa que evidencie a necessidade e a
excepcionalidade da despesa.

£42 Dependendo da justificativa apresentada no Anexo |, a Coordenadoria de Apoio Logistico podera solicitar ao suprido cutros
documentos comprobatdrios, como fotos, videos entre outros.

Art. 62 O processo de concessdo devera conter a Solicitacio de Adiantamento - Anexo |, a CAD, a MNota de Empenho, a
Liguidacdo e a Mota de Ordem Bancaria. (NGo e obrigatéria a impressao do PED).

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

Art. 72 O suprido devera possuir e-mail institucional (@detran.mt.gov.br) para fins de solicitacao e/ou notificacao da Sede do
DETRAM.

Art. 82 A solicitacdo de adiantamento para pagamento de Servigoe Prestado por Pessoa Fisica (elemento de despesa 36) obriga
o prestador do servigo ao recolhimento do INSS (parte do segurado), IRPF & ISS0N, como também obriga © DETRAN ao
recolhimento do INSS patronal. O suprido deverd encaminhar juntamente com o anexo |, a Solicitacdo de Empenho para INSS
Patronal-Anexo V.

§12 O valor do Empenho para recolhimento INSS Patronal, devera ser de 20% do valor do adiantamente concedido para
pagamento dos Servicos Prestados por Pessoa Fisica.

TITULD 1IN - D& APLICACAD DO RECURSO

Art. 920 prazo de aplicacdo do Adiantamento sera de até 60 dias apds emissdo da NOB, devendoe ser aplicado,
exclusivamente, dentro do exercicio financeiro,

§12 E vedado aos supridos aplicarem os recursos do Adiantamento em despesas com Elemento de Despesa diferente daquela
para a qual foi autorizada no Anexo 1.

§2% 5e, por algum motivo, o recurse ndo for aplicade parcialmente ou integralmente dentro de 60 (sessenta dias), o suprido
tern até 05 dias Uteis para devolver o recurso ndo utilizado em conta especifica informada pela Coordenadoria de
Contabilidade.

§ 30 O suprido tem a obrigacdo de verificar se o ramo do servico prestado ou produto esta contemplado no Cadigo de Atividade
Principal e ou Secundaria cadastrado no Cartdo do CHNP] da empresa na Receita Federal antes de contrata-la.

TITULD IV - D& PRESTACAD DE CONTAS

Art.10 O servidor gue receber adiantamento & obrigado a prestar contas, procedendo-se a lavratura de Termo Circunstanciado
Administrativo, se ndo o fizer, sem prejuizo das providéncias administrativas para apuracédo das responsabilidades de acordo
com a norma vigente.

Art.11 A Prestacdo de Contas do Adiantamento devera ser encaminhada & Coordenadoria de Contabilidade no prazo maximo
de até 30 dias consecutivos apds o prazo de aplicacio.

§12 Compdem, obrigatoriamente, a documentacdo para prestacio de contas:
a) Concessao de Adiantamento - CAD, devidamente assinada pelo suprido;

b} Mota Fiscal eletronica (inclusive avulsa municipal ou estadual) em original, em primeira via, sem rasuras ou emendas,
devidamente atestada por outro servidor diferente do supride;

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

d} Copia da guia de recolhimento do Imposto 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 I1ISSON destacado na
Mota Fiscal, nos casos de Prestagdo de Servico por Pessoa Fisica - Elemento 36;

f) Copia da guia DAM - Documente de Arrecadacdo Municipal com o comprovante do recolhimente do 1SS0N destacado na
Mota Fiscal ou DAM mensal do més da prestacdo do servico ou do més subseqliente a prestacdo do servico, para os casos de
Prestacao de Servigo por Pessoa Juridica;



g) Comprovante original do depdsito da devolugao do recurso ndo utilizado;
h} Termo de Encaminhamento da Prestagao de Contas - Anexo |l
i} Demonstrativo de Receita e Despesa - Anexo lII;

|} Demenstrative de Dispensa de Restituicdo do Recurso - Anexo IV, na hipdtese do valor das despesas ultrapassarem o
montante do adiantamento.

E12 Nos casos de Micreempreendedor Individual - MEI e ou gualguer outro tipo de empresa optante pelo Simples Nacional,
onde o ISSON & recolhido junto com outros impostos o prestador deverd apresentar o comprovante de recolhimento do DAS -
Documento de Arrecadaco do SIMPLES MNacional do més da emissdo da Mota Fiscal ou do més subseqiiente 3 emissao da
Mota Fiscal.

£22 A Nota Fiscal deve ser emitida em nome do DETRAN-MT com o CHP) da sede (03.829.702/0001-70) e endereco da Ciretran
onde a despesa fol realizada. Caso o fornecedor ndo consiga emitir a Mota Fiscal com endereco da CIRETRAN deve ser inserido
no campo “informaces complementares” na nota Fiscal a infermacdes do endereco onde a despesa fol realizada.

Art.12 Mos casos de adiantamente solicitado para Servigos Prestados por Pessoa Fisica (elemente 36), o suprido deverd
encaminhar a prestacdo de contas até o dltime dia Otil do més em que & Nota Fiscal fol emitida, em virtude do praze
estabelecido para recolhimento do INSS Patronal que & até o dia 5 do més subseqiente 3 emissdo da Noka Fiscal.

Art.13 A Coordenadoria de Contabilidade analisara os documentos de Prestacio de Contas:

§1% Constatada alguma falha nos documentos da prestacdo de contas, o suprido sera comunicado via e-mall ou via fone ou
comunicacdo interna ou despacho. O suprido terd o prazo de 05 dias Oteis a contar a partir da devida ciéncia, para
regularizacdo da prestacdo de contas. Nao regularizada a prestacdo de Contas, o processo sera encaminhado ao Ordenador de
Despesa com a irregularidade ndo sanada.

§2°Se a prestacdo de contas for Reprovada, o suprido tem até 05 dias ateis, apds comunicacdo interna do Ordenador de
Despesa, para devolucdo do recurso;

§3° Caso o suprido ndo devolva o recurse no prazo de 5 dias, o processo serd encaminhado 3 Geréncia de Pessoal para
desconto em folha de pagamento, de acordo com a norma vigente;

£4° Todos os documentos {anexos) deverdo ter a data de emissdo igual ou posterior a da entrega do recebimento do recurso e
deverdo estar compreendidos dentro do periodo fixado para aplicacao do recurso.

Art.14 Os Processos baixados do sistema FIPLAM serdo encaminhados para UMISECI verificar a sua Regularidade e
posteriormente serdo arquivados juntamente com os processos da DAS.

TITULD W - DAS DISPOSICOES FIMAIS

Art.15 Todos os anexos citados serdo disponibilizados por e-mail pela Coordenadoria de Apoio Logistico e pela Coordenadoria
de Contabilidade.

§1° A partir de 1° de junho de 2017 todos os processos deverao ser protocolados com os novos formularios,

§2° A devolugdo do recurso por desconte em folha podera ser considerada impropriedade e podera gerar notificacéo e
abertura de sindicéncia em desfavor do suprido,

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

Art.17 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Publicada, registrada, cumpra-se.

Cuiaba, 26 de maio de 2017.

ARNOMN O5SMNY MENDES LUCAS*

Presidents do DETRAN-MT

*griginal assinado

Anexo | - Solicitacdo de Adiantamento



| - Unidade Solicitante:

{Norme da CIRETRAN ou Agéncia)

Il - Matureza da Despesa(Marcar X" e informar o valor no elemento
de despesa desejadao)

3.3.90.30.00 - Material de Consumo RS

3.3.90.36.00 - Servigos de Terceiro -

. R4
Pessoa Fisica
3.3.90.39.00 - Servicos de Terceiro - R
Pessoa Juridica
Il - Descricdo do objeto (informar o qué sera adquirido)
IV - Justificativa {informar o porgué a compra ou servico tem carater
excepcional)
W - Servidor Responsavel pelo adiantamento
Mome:
RG: CPF:
Banco: Agéncia: Conta:
E-mail: Fone:

Wl - Termo de Responsabilidade

Eu, responsavel pela aplicacdo do recurso solicitado para atender a
despesas excepcionais de pronto pagamento, DECLARO para os
devidos fins & meios, gue nao estou em periodo de férias ou
afastamento legal & gque 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 & portaria
352/2016/GP/DETRAN. Ciente que, se no prazo de até 90 (Noventa)
dias ndo houver a devida prestacao de conta, AUTORIZO o desconto
do recurso recebido, em minha folha de pagamento, de acordo com
a norma vigente. DECLARO ainda, estar ciente que se o recurso nio
for aplicado em 60 dias tenho a obrigacdo de devolvé-lo em até 05
dias utels.

Local e Data:

/ ! {carimbo e assinatura do servidar)

Anexo Il - TERMO DE ENCAMINHAMENTO D PRESTACAD DE CONTAS

Encaminho a prestacdo de contas do recurso recebido por meio de regime de adiantamento declarando gque o recurso
recebido foi aplicade na realizacdo das despesas previstas na solicitacdo para atender a despesas de pronto pagamento gue
n&o pode passar pelo processo normal de aplicacgo.



Matureza da
Despesa

3.3.90.30.00 - Material de Consumo R4

3.3.90.36.00 - Servicos de Terceiro - Pessoa Fisica R%

3.3.90.39.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa

R
Juridica $

Descricao dols) documento(s) anexo

Walar

M2 do Documento Tipo do Documento (recibo, NF, Cupom) At

Marcar com X ofs) documento(s) anexo a este

termo

Anexo lll - DEMOMNSTRATIVO DA RECEITA E DESPESA

Anexo V- DECLARACAD DE DISPENSA DE RESTITUICAD DO
RECURSO

Comprovante da devolucdo do recurso ndo utilizado

XHHAHHAK, 26 de maio de 2017.

(carimbo e assinatura do servidor responsavel pelo adiantamentao)

Anexolll - DEMONSTRATIVO DA RECEITA E
DESPESA

Prestacao de contas que faco ao Ordenador de Despesa desta Autarguia, pelo adiantamento recebide para atender despesas
de pronte pagamento que nao pode subordinar-se ao processoe normal de aplicagdo.

Matureza da Despesa
3.3.90.30.00 - Material de Consumo Rs
3.3.90.36.00 - Servicos de Terceiro - Pessoa Fisica RS

3.3.90.39.00 - Servicos de Terceiro - Pessoa

RS
Juridica

Creédito para pagamento da despesa

RS
(+]

Q1D Descricao da Despesa Debito (-) Saldo (=)



Tatal

Valor a Restituir (débito = crédita)

Valor a Devolver (débito < crédito)

KERKHXKK | 26 de mailo de 2017.

(carimbo e assinatura do servidor responsavel pelo adiantamento)

Anexolll - DEMONSTRATIVO DA RECEITA E
DESPESA

Prestacao de contas que faco ao Ordenador de Despesa desta Autarguia, pelo adiantamento recebido para atender despesas
de pronto pagamento que ndo pdde subordinar-se ao processo normal de aplicacio.

Matureza da Despesa

3.3.90.30.00 - Material de Consumo RE
3.3.90.36.00 - Servicos de Terceiro - Pessoa Fisica Rs

3.3.90.39.00 - Servigos de Terceiro - Pessoa

RS
Juridica
Crédito para pagamento da despesa At
(+)
oTD Descricao da Despesa Debito (-) Saldo (=)

Tatal

Valor a Restituir (débito = crédito)

Valor a Devolver (débito =< crédito)

HHRHHHAK |, 26 de maio de 2017.

(carimbo e assinatura do servidor responsavel pelo adiantamentao)

AnexoV - SOLICITACAD DE EMPENHO PARA INSS
PATROMAL

servidor:

Valor do



Processo: XX¥XXX 2016 gdiantamento RS

Eu, servidor responsavel pela aplicacdo do recurse, venho respeitosamente solicitar empenho estimative de 20% do valor
acima descrito em favor do INSS Patronal para guitar as obrigagdes contraidas pela solicitacdo de adiantamento para servicos
de terceiro - pessoa fisica. Declaro ainda estar ciente dos prazos e documentos necessarios para prestacdo de contas.

Credor :INSS
PATROMAL

Projeto - Atividade: 2007 Dotacdo Orgamentaria: 3.3.90.13.00

R % i{calcular 20% do  wvalor  do

Valor do Em ha:
slerdo penne adiantamenta)

KEXHKEK, 26 de maio de 2017

(carimbo e assinatura do servidor responsavel pele adiantamento)

Check - List - Prestacdo de Contas

M® CAD: Mome do Credor:

Elemento 33.90,
Processo: Valor: R$ de

Despesa
OCORREMCIAS SIM el MN.A.

O servidor encaminhou a Prestacdo de Contas
no prazo? (30 dias apds o prazo de aplicacao)

O processo de Prestagdo de Contas estd
devidamente protocolado e paginado?

Os Anexos estdo assinados e preenchidos
3 corretamente? (sem rasuras, legivel, datado
posterior & emissdo da NF, assinado e etc.)

Se houve devolugdo de recurso, fol anexado

a . L.
comprovante original do depdsito bancario?
A Mota fiscal esta com CMNP] e nome do
5 DETRAN Sede e endereco da Unidade
desconcentrada?
6 A MNota Fiscal estd valida e preenchida
corretamente?
7 A data de emissdao da NF € igual ou posterior a

data de emissao da NOB?

0 produte  ou  servico fol  especificado



10

11

12

13

14

15

16

17

INFORMACAD TECHICA

Considerando Art. 37, XX1 da CF
88, Lei 4.320/64, Lei 8.666/93,
Lei Estadual 4.454/1982 e os
Decretos Estaduais n® 20/1999 e

(detalhado) na Nota Fiscal? (ndo é permitida a
generalizacdogue impossibilitem o
reconhecimento da natureza da despesa)

A Mota Fiscal esta devidamente atestada por
servidor diferente do suprido?

O prazo de aplicacao fol respeitado? (60 dias
apos a emissao da NOB)

O produto ou servico estd de acordo com a
descricdao do pedido e com o elemento de
despesa indicado na CAD?

Ma  hipdtese  do adiantaments  ter sido
concedido no elemento 36, foram
apresentadas as guias de recolhimento do
INSS do segurado, do IS50M e do IRRF-PFT

Mo caso de Mota Fiscal de Servico Avulsa,
emitida pela Prefeitura, foi apresentado o DAM
- Documente de  Arrecadacdo  Municipal
comprovande o recolhiments do 1550N
destacado na NF?

Mo caso de Prestador de Servico ndo optante
pelo SIMPLES Macional foi apresentado o DAM -
Documento  de  Arrecadacdo  Municipal
comprovande o recolhimento  do  1550N
destacado na NF ou DAM mensal com o
comprovante do recolhimento do més da
emissdo  da  Mota Fiscal ou  do més
subseguente a emissdo da Nota Fiscal?

Mos casos de Prestador de Servigo enquadrado
comao MEI - Micreempreesndedor Individual & ou
optante pelo Simples Nacional, foi apresentado
o DAS - Documento de Arrecadacao do
SIMPLES nacional do més da emissao da Mota
Fiscal ou do més subsequente a emissdo da
Mota Fiscal?

O ramo de atividade indicado no cartao CNPJ
esta compativel com o servico ou produto
indicado na Mota Fiscal?

Ma  hipdtese do wvaler dadespesa ter
ultrapassado o valor do adiantamento, o anexo
IV foi apresentade?



269/199, e a Portaria
...... 2017/GP/Detran a referida
prestacdo de  contas  foi
considerada:

Observacoes
, Descrica
Em Conformidade E.fc;u eacrigan
a

inconformidades:

Com Inconformidade

DESPACHO
Ao Ordenador de Despesas,
Encaminhamos o referide processo para andlise e posterior Aprovacdo ou Reprovacao da Prestacdo de Contas.

Cuiaba, 26 de maio de 2017.

COMFORMIDADE DOCUMENTAL - COMNCESSAO DE
ADIANTAMENTO

Mome do Credor:

Processo: Walor: R% Elemento de despesa: 3.3.90.XX

OCORREMCIAS SIM MAD MNLA,
1 O Processo Administrativo estd devidamente instruide? (protocolado, paginade e assinado)

2 Todos os campos do Anexo | foram preenchidos?

3 O valor solicitado se enquadra no limite do Decreto Estadual 20/19997

4 O servidor justificou a excepcionalidade efou a situacdo emergencial para solicitacéo?

O supride apresentou algum documento comprobatério comeo fotos, videos entre outros, para

5
complementar a analise e subsidiar a decisdo do gestor?

6 O produto ou servico solicitado esta devidamente descriminado? (ndo & permitida a generalizacdo
que impossibilitem o reconhecimento da natureza da despesa)

7 O produto ou servige estd contemplado em algum contrato ou aguisicde do DETRANT (solicitar
informacao efou justificativa ao setor correspondente em atender a demanda.

g Se a solicitacdo forpara conserto de bens permanentes em uso efou instalacdo de bens
permanentes novos foi apresentado o nimero do Registro Patrimonial dos bens?

9 O servidor possui e-mail institucional? (Necessario para solicitacoes e notificacoes)

10 0O servidor esta em alcance? (Verificar com a Coord. De Contabilidade)



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

12 0 servidor responde a processo administrative? (se informar com a comissdo de sindicancia e PAD)
13 A necessidade |3 fol atendida por adiantamento anteriormente?

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

15 Ma hipotese acima, o valor para o INSS Patronal esta correto? (20% do valor do adiantamento)

INFORMACAD TECHICA

Com base nas informacdes apresentadas pelo servider, no Decreto Estadual 20/1999 e na
portaria 352/2016/GP/DETRAN a referida solicitacdo de adiantamento esta:

REGULAR PARA

CONCESSAD Observacies:

IRREGULAR

DESPACHO
A Geréncia de Orgamento para incluir CAD e posterior envio a Diretoria de Administracgo Sistémica para analise e decisdo.

Cuiaba, 26 de maio de 2017.

iCarimbo e assinatura do responsavel pela aplicacdo do check-list)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estade de Mato Grosso
Rua Jllie Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacao: Dae374daf ]

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.brflegislacao/diaric_oficial/consultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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