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PORTARIA N° 244/2024/GP/DETRAN/MT

Dispbe sobre os procedimentos para concessao, aplicacdo e prestacédo de contas de
adiantamento no ambito do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso -
DETRAN/MT.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO DETRAN-
MT, no uso de suas atribuigdes legais, e tendo em vista a Lei n° 11.648, de 23 de dezembro de 2021
e o Decreto Estadual n°® 1.487, de 21 de setembro de 2022, que dispdem sobre a concesséo,
aplicacdo e prestacdo de contas de suprimentos de fundos no ambito da Administracdo Publica,
resolve:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para solicitacdo, concesséo, aplicagdo e prestacéo de contas de
adiantamento no ambito do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso DETRAN/MT.

Art. 2° Entende-se por adiantamento a entrega de numerarios ao servidor em exercicio, precedido de
empenho na dotacdo prépria, para realizacdo de despesas que ndo possam se subordinar ao
processamento normal de aplicagao.

DA SOLICITACAO

Art. 3° As Solicitagcdes de adiantamento deverdo ser realizadas através do Sistema de Concesséo de
Adiantamento (SICAD) com as seguintes informacdes:

| - Informar o tipo de despesa que sera realizada e a respectiva justificativa,

Il - Informar a dotacdo orcamentéria o elemento de despesa, o valor solicitado e a forma de
recebimento;

Il - Informar os dados pessoais do servidor;

IV - Realizar pesquisa de preco, com no minimo um orgamento. No caso de intervencdo predial de
execucao simplificada, a pesquisa de precos deve ser realizada com no minimo 3 (trés) orcamentos.
V - Caso realize intervencdes prediais de execuc¢do simples, devera conter imagens atuais do imével.
81° Poderéo ser solicitadas outras informagdes e/ou documentos comprobatoérios.

8 2° O servidor responsavel pelo adiantamento deverd assinar eletronicamente a declaracdo de
conhecimento e o termo de responsabilidade pela aplicacdo do recurso para finalizar sua solicitagcao.

Art. 4° Apo6s o servidor concluir o pedido de adiantamento, a solicitagcdo seguira os seguintes tramites:
| - Chefia imediata para conhecimento, analise e validacéo;

Il - Coordenadoria Administrativa para realizar conformidade procedimental;

Il - Ordenador de despesas devera autorizar ou ndo a solicitacdo de adiantamento;

IV - Coordenadoria de Orcamento e Convénios para emissao de empenho;

8 1° A concessao de adiantamento ocorrerd por meio do Cartdo de Pagamento do Governo de Mato
Grosso (CPG-MT).

§ 2° O servidor que receber o recurso por meio de adiantamento, serd o responsavel pela solicitacéo,
aplicacao e prestacao de conta.

8 3° N&o sera concedido adiantamento em carater de ressarcimento de despesas ja executadas.

DAS DESPESAS A SEREM REALIZADAS POR MEIO DE ADIANTAMENTO

Art. 5° Na solicitacdo de adiantamento deverdo ser observados os seguintes valores:
| - Até R$ 2.000,00 (dois mil reais) para atender despesas de pequeno vulto;

Il - Até R$ 4.000,00 (quatro mil reais) para atender despesas:

a) de viagens ou missdes urgentes;

b) de carater sigiloso ou reservado;

c) regulamentadas por Instru¢cdo Normativa conjunta da SEPLAG e SEFAZ.



Il - até R$ 8.000,00 (oito mil reais) podendo ser dividido em até 02 (dois) adiantamentos os
elementos 30 e 39, para atender despesas:

a) Urgentes, emergenciais ou em situacfes de calamidade publica, devidamente caracterizadas e
justificadas.

b) Em situacbes extraordinarias, imprevisiveis ou outras necessarias a manutencdo das condi¢bes
adequadas de funcionamento do estabelecimento publico e da prestacao de servicos, devidamente
caracterizadas e justificadas.

IV para contratacdo que envolva valor fixado até o limite estabelecido no art. 75, | da Lei Federal n°.
14.133/2021, para realizagdes de intervencOes prediais de execugbes simplificadas com
caracteristicas de servicos de engenharia que ndo exijam documentacfes especificas de Orgaos
fiscalizadores, em carater de urgéncia nas seguintes situagdes:

a) De carater extraordinarias.

b) Ou outras que visem a manutencdo das condicdes adequadas de funcionamento do
estabelecimento publico e da prestacdo de servigos, devidamente caracterizadas e justificadas.

Paragrafo Unico - As despesas relacionadas a intervencdes prediais somente poderdo ser
concedidas por meio de adiantamento nas situacdes previstas no inciso IV do caput deste artigo,
sendo vedada a utilizagdo em outras finalidades.

Art. 6° Sera concedido adiantamento apenas para despesas classificadas nos seguintes elementos:
a) Despesas com aquisicao de material de consumo - Elemento 30;
b) Despesas com contratacdo de servicos prestados por pessoa juridica - Elemento 39.

Paragrafo tnico: E vedada a utilizac&o do recurso de adiantamento para pagamento de pessoa fisica.
DOS PRAZOS PARA UTILIZACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 7° O adiantamento deverd ser realizado observando-se o0s prazos contados da data de
disponibilizacdo do numerario ao servidor, sendo:

| Em até 180 (cento e oitenta) dias para custeio de intervencdes prediais de execucao simplificada; e
Il - Em até 90 (noventa) dias para custeio de outros servigos e compras em geral.

8§ 1° As notas fiscais, faturas e outros comprovantes da despesa deveréo ser expedidos em nome do
Departamento Estadual de Transito - DETRAN/MT.

§ 2° Quando comprar materiais, contratar servicos ou realizar pequenas obras, € importante que
outra pessoa, que nao seja a responsavel pelo adiantamento, ateste as despesas nos comprovantes.
8§ 3° A aplicacdo do adiantamento pode ser realizada até o exercicio seguinte ao concedido, desde
gue, observados os prazos estabelecidos no caput deste artigo.

§ 4° E vedada a prorrogacdo do prazo para aplicacdo do adiantamento.

DAS OBRIGACOES DO SUPRIDO

Art.8° O servidor que ficar apto a receber adiantamento por cartdo de pagamento do Governo, tem
como responsabilidades e obrigagdes:

| - Dirigir a uma Agéncia Bancaria do Banco do Brasil para cadastrar uma senha, assim que receber
um e-mail informando que tem que tem que fazé-lo;

Il - Informar ao setor financeiro o nimero do cartédo recebido pelo banco;

Il - observar os prazos de aplicacéo e prestacéo de contas do adiantamento recebido;

IV - Recolher se for o caso, os tributos referentes as compras e servicos;

V - Enviar os documentos;

VI - Utilizar o cartdo pessoalmente e apenas para 0 pagamento das despesas autorizadas pelo
respectivo ordenador;

VII - Providenciar, nas hipéteses de roubo, perda ou extravio do cartéo, registro de ocorréncia policial
e imediata comunicacdo a instituicdo administradora do cartdo e em seguida a Coordenadoria
Financeira do DETRAN/MT

VIII - Restituir aos cofres publicos, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, eventuais valores glosados de
sua prestagdo de contas, sem prejuizo das sancdes cabiveis; e

IX - Realizar prestacfes de contas nos prazos estabelecidos nesta normativa.

DA PRESTACAO DE CONTAS



Art. 9° O servidor que receber adiantamento € obrigado a prestar contas, no Sistema SICAD em até
30 (trinta) dias corridos ap6s o término do periodo de aplicacdo do recurso, realizando os seguintes
procedimentos:

| - Encaminhar nota fiscal regular, faturas ou outros documentos que comprovem a despesa com
especificacdes dos produtos ou servicos contratados devidamente datada e atestada, informando o
endereco da unidade que recebeu o produto ou o servico e o CNPJ do DETRAN sede -
03.829.702/0001-70.

Il - Encaminhar o comprovante da maquina do cartdo onde foi realizado o pagamento. A maquininha
do cartdo deve estar com o mesmo CNPJ da empresa contratada.

Il - Encaminhar o(s) comprovante(s) do pagamento das obrigacdes tributarias (INSS, ISSQN, IRRF
e contribuicbes) devidamente quitadas, nos casos de contratacdo de servico prestado por Pessoa
Fisica e enquadramentos para retencao do Imposto de Renda Retido da Fonte, quando for o caso.

IV - Encaminhar o DAS -- Documento de Arrecadacdo do SIMPLES Nacional, com a autenticacao
bancéria, quando a empresa for prestadora de servigo optante pelo SIMPLES Nacional.

V - Encaminhar o DAM - Documento de Arrecadacao Municipal com a autenticacdo bancaria quando
a empresa nao for optante pelo SIMPLES Nacional.

VI - Encaminhar o comprovante da “Opcéao pelo SIMPLES Nacional.

VII - Imagens do imével apls a realizacdo das intervencfes prediais de execucédo simplificada, que
permita a comparagdo com as inseridas na solicitagdo do adiantamento; acompanhada de
Declaracdo de Recebimento dos Servicos devidamente datada e assinada pelo chefe da Unidade
solicitante.

VIII - encaminhar outros documentos que vierem a ser solicitados ou que constem em normas
complementares.

8 1° A prestacao de contas devera ser encaminhada & Coordenadoria de Contabilidade, para anélise
da conformidade documental e fiscal do processo.

§ 2° Constatada qualquer irregularidade na prestacédo de contas passivel de correcao,

esta devera ser devolvida ao servidor, que tera o prazo de até 10 (dez) dias uteis, a contar da
notificagdo, para proceder as corre¢des apontadas ou restituir o valor recebido.

8§ 3° Apos analise da conformidade, a prestagdo de contas devera ser encaminhada ao ordenador de
despesas para fins de deliberacdo quanto a sua aprovacao ou reprovacao.

8§ 4° Apos aprovacao ou reprovacgao pelo ordenador de despesas a prestagdo de contas sera juntada
ao processo do SIGADOC, contendo todos os documentos da concessdo e da baixa do
adiantamento.

8 5° Na hipotese de ocorréncia de roubo, perda ou extravio do cartdo, o servidor responsavel devera
realizar a prestacdo de contas conforme previsto neste artigo, em até 30(trinta) dias corridos a contar
da data do registro de ocorréncia policial.

DAS PENALIDADES

Art. 10 O descumprimento dos prazos e obrigacdes estipulados por este Decreto sujeitara o0s
servidores envolvidos e 0s superiores hierarquicos as penalidades disciplinares previstas em lei.

8§ 1° Na hipotese de auséncia da prestacdo de contas em até 10 (dez) dias uteis apOs o
encerramento do prazo estabelecido fica o servidor obrigado a devolver o recurso.

8§ 2° Na hipdtese de ndo devolugcdo do recurso, fica o ordenador de despesa responsavel pelo
encaminhamento da prestacdo de contas pelo SICAD, bem como pela autorizagcdo do desconto na
folha de pagamento do servidor solicitante.

8§ 3° Na hipodtese de sobra de recurso esta, devera permanecer no Cartdo de Pagamento do Governo
para recolhimento pela SEFAZ no final do exercicio.

8 3° O servidor responsavel ficara sujeito a instauragdo da tomada de contas especial sem prejuizo
de outras sanc¢fes administrativas.

8 4° O procedimento de tomada de contas especial serd encerrado quando o servidor realizar o
recolhimento do débito ou a apresentacéo da prestacéo de contas.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 11 O DETRAN/MT podera exigir, a seu critério ou motivada por auditorias internas ou externas,
documento original enviado eletronicamente pelo servidor.

Paragrafo Unico. O documento original que o servidor apresentou para demonstrar as despesas
devera ser preservado em sua posse pelo prazo de 05 (cinco) anos.



Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Portaria n°
010/2018/GP/DETRAN/M, publicada no diario oficial n® 27173, de 04 de janeiro de 2018.

Cuiaba/MT, 26 de junho de 2024.
GUSTAVO REIS LOBO DE VASCONCELOS

Presidente DETRAN/MT
(Original assinado)



