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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos

1. APRESENTACAO

O Governo do Estado de Mato Grosso, por meio da Secretaria de Estado de Planejamento
e Gestdo e sua Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos, atento a necessidade de regulamentar a
concessdao, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimentos de fundos no ambito de sua
Administracdo Publica Estadual direta, autdrquica e fundacional, redigiu o presente Manual do
Usudrio para utilizagao do Sistema de Concessao de Adiantamento - SICAD, para instruir e esclarecer
os agentes publicos acerca da boa utilizagdo dos recursos financeiros e tecnolédgicos postos a sua
disposicdo, voltados a gestao do suprimento de fundos estadual.

O Sistema de Concessdao de Adiantamento, doravante denominado SICAD, é ferramenta
tecnoldgica, oficial e obrigatdria, para a gestdo da concessdo de prestacdo de contas do suprimento
de fundos, também chamada de adiantamento de fundos, implementado na rotina dos érgdos e
entidades da Administragao Publica direta e indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

O adiantamento de fundos é matéria definida na Lei n2. 11.648, de 23 de dezembro de
2021, que por sua vez é regulamentada pelo Decreto n2. 1.487, de 21 de setembro de 2022; o
Sistema de Concessdo de Adiantamento é, portanto, a ferramenta ideal estabelecida e implantada na
rotina administrativa dos ¢rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual para viabilizar o
cumprimento das normas aqui mencionadas, garantindo a boa gestdo do erdrio, a transparéncia,
além da eficacia e eficiéncia do servigo publico.

Foi estabelecido que a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG, compete
o desenvolvimento, a gestdo e disponibilizacdo do sistema, para todos os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual de Mato Grosso, sendo ela responsdvel também pela orientacdo e suporte técnico
para utilizacdo desta ferramenta tecnoldgica, em consonancia com os diplomas legais que disciplinam
o adiantamento de fundos.

O objetivo desse manual é esclarecer, instruir e orientar, de forma compreensivel, didatica
e bastante intuitiva, as rotinas de trabalho dos agentes publicos que utilizardo o Sistema de
Concessdo de Adiantamento, possibilitando aos 6rgdos e entidades integrantes da Administracao
Publica Estadual a boa utilizacdo desse sistema.

Bons estudos.
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2. COMO ACESSAR O SISTEMA DE CONCESSAO DE ADIANTAMENTO

O Sistema de Concessao de Adiantamento é o sistema oficial do Governo do Estado de
Mato Grosso de suprimento de fundos aos servidores, disponibilizado no site da Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestdao <Seplag-MT>. Para realizar o acesso ao sistema, o usudrio deve entdo
acessar o site da SEPLAG, localizar o icone “SICAD” e clicar nele. O site entao te direciona para a janela
que trata do sistema.

Ir para o topo 1 Ir para o menu | 2 Ir para o conteddo 3 Ir para o rodapé 4 MT.GOV.BR
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J4 na pdgina do SICAD, ha uma breve introducdo sobre o sistema e seu objeto (i); o
enderecgo eletronico e telefone para suporte e atendimento ao usuario (ii); o link para acessar o
sistema (iii); a base legal que regulamenta o processo de adiantamento de fundos no ambito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso (iv); o link para acesso a base de treinamento do sistema
(v); e o link para o acesso aos videos tutoriais (passo a passo) no youtube (vi).
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SISTEMAS DETI

# Sistemas de T1 Sistermas

O S|ICAD

FEICAD

SIGADDLC- Perguntas.
Freguentes

Sisterna de Concess3o de Adiantamento (SICAD])

Ao ae
-
Sobre o Sistema ’ (l)

0 Sistema de Concessdo de Adiantamento (SICAD) é o sistema oficial para a gestio da concess3o
e prestago de contas do suprimento de fundos, também denominado como adiantamento, no
dmbito da Administracio Piblica Estadual direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual, proporcionando maior agilidade, transparéncia, economicidade, sustentabilidade

ambiental, primando pela seguranca, integridade e acesso a informagSo.

Canais de Suporte ao SICAD:

- .
Suporte ao usudrio: (65) 3613-3776/3613-3778 ‘ (ll

Email: suportesicad @seplag. mt.gov.br
CHARID OFICIAL

I_l'-___-'\.l / TN Y
|" e | ( ) Acesso ao sistema
\

S — -
PORTAL DE nttps:/fservicos.seplag. mt.gov brfsicad, ‘ (lll
AOUISICDES
f \

Bazs Lagal Baze de Treinemanto do SICAD

me;uu PERICIA MEDICA Cligue aqui - DECRETO N2 1.487, DE 21 Sistemna de Concessdo de
SERVIDOR DE SETEMBRO DE 2022. Adiantamenta (Sicad) ‘ (V)

. Cligue agui - LEI N& 11648, DE 23 DE
(IV) ’ DEZEMBRO DE 2021

Videos

SICAD - Tutorias Youtube ‘ (Vi)

O campo “Base de Treinamento do SICAD” é utilizado para realizar treinamentos e
tentativas de solicitagao, servindo como um sistema de avaliagao e testes. As solicitagdes no sistema
da base de treinamento s3o todas ficticias e ndo se comunicam com o sistema oficial. E imprescindivel
gue o servidor usudrio do SICAD tenha conhecimento de que o link para acesso ao sistema (iii) o
direciona para o sistema oficial de solicitacdes de adiantamento, enquanto que a base de
treinamento (iv) o direciona para um sistema de treinamento, de solicitaces fictas. Dessa forma,
sempre que os usudrios, de qualquer fungdo que exer¢ca no sistema, quiser realizar uma
“solicitacdo-teste”, deve fazé-lo no sistema de treinamento, jamais no sistema oficial do SICAD.

Para identificar se o sistema que o usudrio esta acessando é o oficial ou a base de
treinamento, o URL (link do site na barra do navegador) que apresenta “homolog.” no endereco
refere-se ao sistema da base de treinamento, enquanto que o sistema oficial, ndo.

Este é o URL do sistema oficial de producdo.
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Sistema de Concessdo de Adiant X +

- C { & servicos.seplag.mtgov.br/sicad/

Este é o URL da base de treinamento do sistema.

Sistema de Concessdo de Adiant X +

< C { A M3oseguro | homolog.servicos.seplag.mt.gov.br/sicad/

Sabendo da existéncia do sistema oficial de producdo, e o de treinamento, o usuario
podera identificar qual o sistema a ser utilizado, e portanto, fazer as solicitacbes de adiantamento
com toda a cautela e informacgdes necessarias para tanto. O sistema de treinamento deve ser utilizado
para realizacdo de testes, jamais o usudrio deve utilizar o sistema oficial de produg¢ao para realizar
tentativas de adiantamento, pois se o fizer, podera ter seu acesso bloqueado, além de eventual
apuracao de responsabilidade.

Uma vez localizado o caminho para acessar ao SICAD, o usudrio pode realizar seu primeiro
login no sistema.

3. DAS FUNCOES DO USUARIO SOLICITANTE

O agente publico que necessitar do suprimento de fundos utilizard o SICAD para fazer a
solicitacdo pretendida. Ele é a ferramenta adequada e oficial para a gestdo de concessao e prestacao
de contas de suprimentos de fundos, conforme determinado no artigo 22, do Decreto n®. 1.487/2022.

Para tanto, a cada agente publico serd disponibilizado perfil de acesso de “usudrio
solicitante”, capaz de acessar a ferramenta digital de solicitacdo de adiantamento. O cadastro no
SICAD depende de comunicagdo com o sistema do Portal do Servidor, por isso, o agente publico
utilizard como usudrio de acesso o numero de sua matricula funcional, e sua senha serd a mesma
utilizada para acesso ao Portal do Servidor.

Devidamente cadastrado no SICAD, e ja no site do sistema, na tela de login do sistema,
preencherd os campos exigidos para o acesso.
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Uma vez realizado o login no SICAD, o usuario solicitante, para fazer a solicitacdo de

adiantamento pretendida, localizaréd a aba verde intitulada “Solicitar Adiantamento”, e nela fard o
clique para iniciar o procedimento da solicitagao.

X

Solicitar Adiantamento

Na sequéncia, o sistema apresentard a janela da solicitacdo de adiantamento, com os
campos de informagbes que deverdao ser preenchidos para instruir e fundamentar a solicitacao
pretendida.
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Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
Selecione a forma de recebimento W Selecione o tipo de despesa ~ R$ 0,00

Amparo Legal

LEl 11.648/2021, DEC 1.487/2022 v
Dotacdo
Orgéo Unidade Orcamentdria (UO) Unidade Gestora (UG)
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIA... Vv Selecione a Unidade Orgamentaria hd Selecione a Unidade Gestora e
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso
Selecione um Projeto Atividade g Selecione um Elemento de Despesa A Selecione uma Fonte de Recurso X v

O formato da solicitacdo é, em regra, padronizado. As informagGes exigidas no sistema
sdo aquelas constantes no rol do artigo 32, do Decreto n2. 1.487/2022. Algumas dessas solicita¢des,
entretanto, serdo mais ou menos complexas de se realizar.

O primeiro campo a ser preenchido é o “Forma de Recebimento”, que contempla duas
modalidades: (i) Cartdo de Pagamento e (ii) Depdsito em Conta. O Cartdo de Pagamento do Governo
de Mato Grosso (CPGMT), devera ser utilizado em todas as situagdes ndo admitidas na modalidade do
Depdsito em Conta. O CPGMT é, portanto, a regra da forma de recebimento, e encontra sua
fundamentacdo no artigo 42, da Lei n2. 11.648/2021 c/c o caput do artigo 42, do Decreto ne.
1.487/2022.

O usudrio solicitante, entdo, seleciona a forma de recebimento pretendida.

Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
Selecione a forma de recebimento ~ Selecione o tipo de despesa ~ R$ 0,00
Amparo Legal CARTAO DE PAGAMENTO
LEI 11.648/2021, DEC 1.48 DEPOSITO EM CONTA v

3.1. Como funciona o Cartao de Pagamento?

O Cartdo de Pagamento do Governo de Mato Grosso (CPGMT), é um instrumento de
pagamento, emitido a unidade gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, para
utilizacdo exclusiva do portador nele identificado, nos casos indicados em ato préprio pela autoridade
competente, respeitados os diplomas legais que regem a matéria, no caso do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso, a Lei n?. 11.648, de 23 de dezembro de 2021, e o Decreto n?. 1.487, de 21 de
setembro de 2022.
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O Cartdo de Pagamento pode ser entendido, grosso modo, como um cartdo de crédito
vinculado a uma conta especifica de titularidade do Governo do Estado de Mato Grosso. A emissdo
do cartdo de pagamento é de uso individual, vinculado ao Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do servidor
portador e responsavel pela aplicagdo do recurso recebido a titulo de adiantamento.

O cartdo de pagamento, por garantir maior confiabilidade, transparéncia e controle,
estabeleceu-se como modalidade preferencial para concessdo de suprimento de fundos aos
servidores do Estado de Mato Grosso. Ele podera ser utilizado para adiantamento de qualquer
despesa que ndo exija a utilizacdo do depdsito em conta.

3.1.1. Como solicitar o Cartao de Pagamento?

O procedimento de disponibilizacdo do cartdo de pagamento do adiantamento inicia com
a solicitacdo pela unidade setorial financeira do 6érgdo ou entidade estadual, via sistema FIPLAN,
dirigida a Secretaria de Estado de Fazenda, que comunicard a solicitacdao recebida ao Banco do Brasil,
para que este emita o cartdo de pagamento vinculado ao CPF do servidor beneficidrio, que uma vez
notificado pelo banco, comparecera a agéncia bancaria para cadastro de senha do cartdo.

Uma vez emitido o cartdo, a responsabilidade pela sua retirada compete aos agentes da
SEFAZ, que comunicara as unidades setoriais financeiras a disponibilidade dos cartdes de pagamento,
retirando-os na prépria SEFAZ. Finalmente, a unidade setorial entregara os cartdes aos servidores,
que deverdo preencher as informac¢des do cartdo recebido no sistema FIPLAN. O fluxograma abaixo
demonstra o tramite regular de uma solicitacdo de emissdo de Cartdo de Pagamento do Governo de
Mato Grosso.
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Tramite Regular de uma Solicitagao de Cartao de Pagamento

Solicitar
CPGMT

USF

Buscar Cartdes

na Sefaz

Entregar cartio
ao portader

Registrar
cartiio no
FIPLAN

Disparar e-mail
ao portador

SEFAZ

Buscar cartdes
ne banco

A

Receber

arquivos SEFAZ

Banco do Brasil

Emitir o plastico
e disponibilizar
para agéncia

Procurar o BB
para cadastrar
senha do cartio

Portador

Cadastrar senha

Informar dados
do cartdo a USF

Fin

3.2. Como funciona o Depésito em Conta?

Ja sabemos que a regra para concessao de adiantamento é o cartdo de pagamento, resta

agora saber como utilizar a outra modalidade de adiantamento: o depdsito em conta.

Antes do advento da Lei n2. 11.648/2021, e do Decreto n?. 1.487/2022, o depdsito em
conta era utilizado como modalidade padrdo para suprimento de fundos aos servidores; agora,

devera ser utilizado excepcionalmente. Os incisos do paragrafo Unico, do artigo 42, do Decreto nQ.

1.487/2022 trazem as hipdteses de sua utilizacdo. S3o elas:

| - despesas de carater sigiloso ou reservado;

Il - despesas para viagens ou missdes urgentes, que inviabilizem a emissdo
tempestiva do CPGMT ao servidor antes de sua realizagdo ou cujo local ndo
possibilite a utilizacdo do cartdo para pagamentos; e
Ill - outras despesas a serem regulamentadas por Instrucdo Normativa conjunta
da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo e Secretaria de Estado de

Fazenda.

O depdsito em conta é realizado em conta corrente do servidor cadastrada no Sistema

Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP, apds solicitacdo de adiantamento, que devera conter a
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ordem de pagamento, a nota de empenho, a liquidacdo, e a nota de ordem bancdria. Posteriormente,
o servidor devera realizar a prestacdo de contas, atendendo as disposicdes dos artigos 14, 15 e 16, do
Decreto n2. 1.487/2022.

Devidamente selecionada a modalidade de adiantamento por parte do usuario solicitante,
deve agora verificar qual o tipo de despesa que sera suprida pelos recursos requisitados a titulo de
suprimento de fundos.

3.3. Tipo de Despesas

O segundo campo a ser preenchido, é o “Tipo de Despesa”. O usuario solicitante verificard
que o préprio sistema elenca os tipos de despesa, que sdo estabelecidas na Lei n?. 11.648/2021,
regulamentadas no Decreto n®. 1.487/2022. Sabendo qual o objeto pretendido, o solicitante
preenchera o campo com a opg¢do a ela referente.

As despesas a serem realizadas por meio de suprimento de fundos estdao definidas no
artigo 29 e seus incisos, da Lei Estadual n2. 11.648/2021.

Art. 22 As despesas com suprimento de fundos somente podem ser realizadas:
| - para atender despesas eventuais com a aquisicdo de bens e servicos que
exijam pronto pagamento, inclusive em viagens;

Il - quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso ou reservado, conforme
se classificar em regulamento;

Ill - para atender despesas de pequeno vulto;

IV - para atender despesas urgentes, emergenciais ou em situagbes de
calamidade publica, devidamente caracterizadas e justificadas, inclusive para
compra de bem moével permanente cuja auséncia ou deficiéncia decorrente das
situacOes elencadas possa resultar prejuizos a prestacao dos servicos;

V - para atender despesas em situa¢Oes extraordinarias, imprevisiveis ou outras
necessarias a manutencdo das condi¢des adequadas de funcionamento do
estabelecimento publico e da prestacdio de servicos, devidamente
caracterizadas e justificadas; e

VI - para realizagdo de pequenas obras, servicos de engenharia ou manutengdo
predial em carater de urgéncia, situagcOes extraordinarias ou outras que visem a
manutencdo das condi¢des adequadas de funcionamento do estabelecimento
publico e da prestagao de servigos, devidamente caracterizadas e justificadas.

Paragrafo unico Os valores para concessdao de suprimento de fundos serdo
fixados em regulamento, respeitados os limites atualizados previstos para
dispensa de licitacdo constantes na Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de
1993, ou outra que vier a substitui-la.

Quanto ao valor de cada despesa, foram estabelecidos no artigo 99, do Decreto ne.
1.487/2022.

12
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Art. 92 Na concessdo de suprimento de fundos das despesas previstas no art.
22 da Lei estadual n® 11.648, de 23 de dezembro de 2021, deverdo ser
observados os seguintes valores:

I - até RS 2.000,00 (dois mil reais) para atender despesas de pequeno vulto;

Il - até RS 4.000,00 (quatro mil reais) para atender despesas:

a) de viagens ou missdes urgentes;
b) de carater sigiloso ou reservado;
) regulamentadas por Instrugdo Normativa conjunta da SEPLAG e SEFAZ.

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

a) urgentes, emergenciais ou em situagbes calamidade publica,
devidamente caracterizadas e justificadas;
b) em situagdes extraordinarias, imprevisiveis ou outras necessarias a

manutencdo das condi¢des adequadas de funcionamento do estabelecimento
publico e da prestagao de servigos, devidamente caracterizadas e justificadas.
IV - para atender a Secretaria de Estado de Saude nas despesas constantes nas
alineas ‘@’ e ‘b’ do inciso lll, que ultrapassem o valor nele previsto, até o limite
fixado no art. 75, Il da Lei Federal n2. 14.133/2021;

V - até o limite do valor fixado no art. 75, inciso | da Lei Federal ne.
14.133/2021, para realizacdo de intervencbes prediais de execucdo
simplificada com caracteristicas de servicos de engenharia que ndo exijam
documentacdo especifica de orgdos fiscalizadores, em carater de urgéncia,
situagdes extraordindrias ou outras que visem a manutencdao das condi¢des
adequadas de funcionamento do estabelecimento publico e da prestacdo de
servicos, devidamente caracterizadas e justificadas.

§ 12 O valor do suprimento de fundos inclui os montantes referentes as
obrigagGes tributarias, quando for o caso, ndo podendo ultrapassar os limites
estabelecidos neste artigo.

§ 22 As despesas relacionadas a intervengdes prediais somente poderao ser
concedidas por meio do suprimento de fundos nos moldes previstos no inciso
IV do caput deste artigo, sendo vedada a utilizagdo dos demais incisos para
esse fim.

Sabendo os dispositivos legais que estabelecem os tipos e valores de cada despesa

passivel de adiantamento de fundos, veremos uma a uma sobre como realizar sua solicitagdo no

sistema SICAD.

O usudrio solicitante, deve ter a sua disposicdo o valor real a titulo de adiantamento

pretendido, determinado pelos orcamentos que fundamentam a solicitacdo. Esses orcamentos,

apresentados no momento da solicitacdo, serdo comparados com a documentacao de aplicacdo do

adiantamento, quando da prestacdao de contas, e por isso o beneficidrio do adiantamento deve

solicitar o orcamento com todos os valores discriminados, especialmente os tributos e contribuicdes

que eventualmente incidam sobre a despesa a ser contraida. Os tributos e contribuicoes devem

sempre ser considerados na formagdao do montante solicitado, por exemplo: solicitar um

adiantamento de pequeno vulto no valor de RS 2.000,00 (dois mil reais) que tenha discriminado no

13
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orcamento a incidéncia de 10% (RS 200,00) do valor a titulo de imposto de renda, significa que a
despesa é de RS 2.000,00, e ndo RS 2.200,00 (dois mil e duzentos reais).

I Despesas de Pequeno Vulto

A solicitacdo de adiantamento, do tipo de despesa de pequeno vulto, definida como
aquela que n3o ultrapassar o valor de RS 2.000,00 (dois mil reais), consoante disposi¢do do inciso |,
do artigo 62, do Decreto n2. 1.487/2022. O préprio SICAD impede que seja solicitado valor maior que
o limite de RS 2.000,00 (dois mil reais), conforme definido no inciso |, do artigo 92, do mesmo
Decreto.

Para esse tipo de despesa, a juntada de documentos nos campos “Anexos” da solicitagao é
facultativa.

Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
CARTAQ DE PAGAMENTO N | - DESPESAS DE PEQUENC VULTO (PEQUENAS ... ~ R$ 2.000,00
A L I *limite do valor da despesa
mparo Lega - DESPESAS DE PEQUENO VULTO (PEQUENAS DESPESAS)

LEI 11.648/2021, DEC 1.487/2022 SPESAS PARA VIAGENS OU MISSOES URGENTES ~

ESPESAS DE CARATER SIGILOSO OU RESERVADO

Dotacdo
- C) REGULAMENTADAS POR IN CONJUNTA DA SEPLAG/SEFAZ
Orgédo B i
- A) DESPESAS URGENTES, EMERGENCIAIS OU EM SITUACOES DE CALAMIDADE PUBLICA
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJIAMEN _,, o 1y e T LA AL VTR AABAALANLA S IMABREIEAICIE A ALTRAS MEereiaie 1 v
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso
Selecione um Projeto Atividade ~ Selecione um Elemento de Despesa ~ Selecione uma Fonte de Recurso X v

E importante esclarecer que é vedado o fracionamento de despesa na solicitacdo, a fim de
possibilitar que o procedimento do adiantamento desse tipo de despesa seja concedido contrariando
as exigéncias legais, sujeitando-se, ainda, o responsavel a apuracdo de responsabilidade e eventual
aplicacdo de penalidades, ndo obstante também a instauracao de processo administrativo disciplinar,
se assim for entendido necessario pelos érgaos competentes para tanto.

1. Despesas para viagens ou missdes urgentes

A solicitacdo de adiantamento para a realizacdo de viagens ou missGes urgentes, poderd
ser realizada tanto por cartdo de pagamento, quanto por depdsito em conta. A regra é a utilizacdo de
cartdao de pagamento, mas em casos de impossibilidade de emissdao tempestiva do cartdo de
pagamento ao servidor, ou impossibilidade de sua utilizacdo, o Decreto admite o adiantamento de
fundos mediante depdsito em conta corrente. O limite dessa modalidade de solicitagdo de
adiantamento é de até RS 4.000,00 (quatro mil reais).
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As missOes e viagens urgentes, por terem essa caracteristica, ndo podem ser submetidas
ao procedimento regular de adiantamento de fundos, isto é, o adiantamento via cartdo de
pagamento acabaria impossibilitando a realizacdo desta viagem ou missdo. Agora, é importante ndo
confundir: as viagens e missGes regulares, programadas, ndao se sujeitam ao regime excepcional de
adiantamento de fundos por depdsito em conta corrente; somente as viagens e missdes urgentes,
assim entendidas como ndo programadas e imprescindiveis, poderao utilizar o depdsito em conta, por
perfeito enquadramento no dispositivo que assim autoriza. Ndo quer dizer também que o
adiantamento para viagens e missdes urgentes sera exclusivamente por depdsito em conta corrente,
ora, havendo recurso financeiro suficiente em cartdo de pagamento a disposicdo do usudrio
solicitante, ndo ha necessidade de se realizar novo adiantamento, em depdsito em conta corrente.

Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado

DEPOSITO EM CONTA hd Il - A) DESPESAS PARA VIAGENS OU MI... Vv R$ 4.000,00

*limite do valor da despesa

Amparo Legal

LEI 4320/64, LEI 11648/21, DEC 1487/2022 v
Dotagdo
Orgéo Unidade Orcamentaria (UO) Unidade Gestora (UG)
§ - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJ... ™V Selecione a Unidade Orcamentaria a4 Selecione a Unidade Gestora e
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso
Selecione um Projeto Atividade v Selecione um Elemento de Despesa v Selecione uma Fonte de Recurso X v

M. Despesas de carater sigiloso ou reservado

A solicitacdo de despesas de carater sigiloso ou reservado, entendidas como as
relacionadas a dados ou informagdes cujo conhecimento irrestrito ou divulgacdo possam acarretar
risco a seguranca do Estado, da sociedade, de servidor publico ou de terceiro relacionado ao fim da
prestacdo de servicos publicos, € modalidade de despesa excepcionalissima, devendo seguir um
procedimento a parte do usualmente estabelecido.

Em regra, ha possibilidade de qualquer érgdo ou entidade do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso utilizar-se da modalidade de despesa sigilosa/reservada, desde que atenda aos
principios, leis e procedimentos norteadores do ato administrativo a ser praticado; fato é que, em
ultima andlise, a despesa reservada privilegia as peculiaridades da Secretaria de Estado de Seguranca
Publica, em razdo de suas atividades finalisticas que, imprescindivelmente, exigem atuacdo
resguardada e confidencial por parte dos agentes publicos que integram a pasta.

A SESP possui procedimento que disciplina a solicitacdo de adiantamento para despesas
sigilosas e reservadas, é a Instrugdo Normativa n2. 01/2008/GAB/SEJUSP. O procedimento é simples,
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e o advento do SICAD o tornara mais simples ainda. A despesa sigilosa/reservada é também chamada
de “verba secreta”, e somente pode ser solicitada pelas Unidades de Inteligéncia que compdem a
SESP, as unidades centrais de Inteligéncia da Policia Militar, Corpo de Bombeiros Militar e Policia
Judicidria Civil.

A normativa mencionada, que estabelece o procedimento para solicitacdo de
adiantamento, diz ser necessario o preenchimento de formularios, informando que o pedido de
concessao trata de “verba secreta”; que conhece a legislacdo que rege a concessao da verba, no caso,
a Lei n2. 11.648/2021 e o Decreto n2. 1.487/2022, bem como declaracdo de responsabilidade de
aplicagdo de fundos a titulo de verba secreta. O limite da solicitagdao de adiantamento a titulo sigiloso
ou reservado é de RS 4.000,00 (quatro mil reais).

Feita a solicitacdo, serd tramitada ao chefe imediato, para analise e validacdo, que poderd
aprovar, recusar, ou devolver a solicitacdo para corre¢des. Uma vez aprovada, a solicitacdo deve ser
encaminhada ao Sistema Estadual de Administracdao de Pessoas - SEAP, para que seja realizado o
depdsito em conta corrente cadastrada no SEAP, referente o adiantamento a titulo de “verba secreta”.

A despesa de carater sigilosa sera recebida através de depdsito em conta corrente,
conforme autoriza o Decreto n?. 1.487/2022. Ainda, o elemento de despesa devera ser o 36 - outros
servicos de terceiros - pessoa fisica, Unica hipdtese em que permite-se a possibilidade de adiantar
despesa referente a pessoa fisica; as demais, isto é, as de elemento 30 - materiais de consumo e 39 -
outros servigos de terceiros - pessoa juridica, sdo adquiridas de pessoas juridicas.

Solicitacao de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
DEPOSITO EM CONTA - A Il - B) DESPESAS DE CARATER SIGILOSO OURE... ™ R$ 9,00
Amparo Legal '
LEI 4320/64, LEI 11648/21, DEC 1487/2022 v
Dotacdo
Orgéo Unidade Orcamentaria (UO) Unidade Gestora (UG)
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENT... Vv 11101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PL. v 1 - Geral hd
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso
2004 - Manutencdo de gabinetes v Selecione um Elemento de Despesa v Selecione uma Fonte de Recurso X v
Respunsz’wel 36 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIRQS - PESSOA FISICA

IV. Despesas regulamentadas por Instru¢do Normativa conjunta da SEPLAG/SEFAZ

Essa modalidade de despesa, dependerd de regulamentacdo prépria por parte da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao em conjunto com a Secretaria de Estado de Fazenda,
para estabelecer, se verificada a criacdo de novos subelementos de despesa por parte dos Orgdos e
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Entidades da Administracdo Publica Estadual, que comportem a utilizacdo de adiantamento de
fundos, para posterior utilizacdo no SICAD.

Ainda, poderdo ser verificadas despesas exclusivas de determinadas pastas finalisticas,
qgue dependerdo também de regulamentacdo, devendo a SEPLAG e a SEFAZ providenciar seu
atendimento adequado as normas estabelecidas e pelo SICAD. Essa modalidade de despesa possui
limite de até R$ 4.000,00 (quatro mil reais), e a depender, podera ser recebida tanto por cartdo de
pagamento, quanto por depdsito em conta, conforme o que estabelecer eventual Instrucdo
Normativa que regulamentara a despesa.

Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
CARTAO DE PAGAMENTO v Il - C) REGULAMENTADAS POR IN CONJ... ™ R$ 4.000,00
Amparo Legal CARTAO DE PAGAMENTO e doalorda despess
LEI 4320/64, LEI 1164872 DEPOSITO EM CONTA A
Dotagdo
Orgéo Unidade Or¢amentaria (UO) Unidade Gestora (UG)
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJ)... Selecione a Unidade Orcamentdria 4 Selecione a Unidade Gestora Y
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso
Selecione um Projeto Atividade v Selecione um Elemento de Despesa v Selecione uma Fonte de Recurso X v
V. Despesas urgentes, emergenciais ou em situa¢oes de calamidade publica

As despesas urgentes, emergenciais ou em situa¢des de calamidade publica, devidamente
caracterizadas e justificadas, sdo aquelas em que o ndo atendimento em prontiddo por parte do
6rgdo ou entidade, enseja em prejuizo financeiro ou operacional a Administracdo Publica Estadual,
interrupgdo da prestacdo do servico publico, ou prejuizo a manutencdo das condi¢Ges adequadas de
funcionamento dos estabelecimentos e servigos publicos.

Aqui, o processo regular de contratacdo impediria o atendimento tempestivo e adequado
a demanda que exige imediato atendimento, em razdao da urgéncia, emergéncia ou calamidade
publica.

Apesar disso, a despesa deverd seguir o rito de adiantamento de fundos, a saber, a
utilizacdo de cartdo de pagamento, uma vez que o 6rgao ou entidade devera ter fundos suficientes
previstos em PTA para atendimento de situagdes urgentes e emergenciais. O valor limite dessa
modalidade é de RS 8.000,00 (oito mil reais).
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Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
CARTAO DE PAGAMENTO A Il - A) DESPESAS URGENTES, EMERGEN... v R$ 8.000,00
“limite do valor da despesa

Amparo Legal CARTAQ DE PAGAMENTO

LEI 4320764, LEI 1164872 DEPOSITO EM CONTA v

Dotagdo
Orgso Unidade Orcamentaria (UO) Unidade Gestora (UG)

8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJ... Selecione a Unidade Orcamentaria v Selecione a Unidade Gestora v
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso

Selecione um Projeto Atividade A Selecione um Elemento de Despesa v Selecione uma Fonte de Recurso X v

VI. Despesas em situacdes extraordinarias, imprevisiveis ou outras necessarias a manutengao

das condig¢des adequadas de funcionamento do estabelecimento publico e da prestacdo de servigos

As despesas em situacBes extraordinarias, imprevisiveis ou outras necessarias a
manutencdo as que impecam a subordinacdo ao processo normal de aplicagcao, a saber, o de emissao
de cartdo de pagamento, sdo as despesas que evidenciam a necessidade para manutencdo da
prestacdo dos servicos publicos, e que sua nado realizacdo pode acarretar prejuizo financeiro ou
operacional a Administracdao Publica; interrupcdo na prestacdo de servigcos publicos; ou prejuizo a
manutenc¢do das condi¢ées adequadas do funcionamento dos estabelecimentos ou servigos publicos.

Sao situacdes que fogem ao controle do planejamento e controle das despesas dos 6rgaos
e entidades que compdem o Poder Executivo Estadual. Justifica-se a modalidade na urgéncia,
emergéncia, a extraordinariedade ou a situacdo imprevisivel que exige de todos os atores do processo
de adiantamento de fundos a celeridade e prontiddo necessarios para o bom andamento da
solicitagao, e principalmente, seu atendimento em tempo hdbil para afastar as hipdteses de prejuizo,
interrupcdo de servigos publicos ou funcionamento dos estabelecimentos publicos. Aqui, o limite da
despesa é também de RS 8.000,00 (oito mil reais).

O adiantamento de fundos dessa modalidade de despesa permite a insubmissdo ao
processo regular de adiantamento de fundos, podendo, excepcionalmente e devidamente justificado,
ser realizado via depdsito em conta corrente.
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Solicitagdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
CARTAO DE PAGAMENTO v Il - B) DESPESAS EM SITUACOES EXTRA... WV R$ 8.000,00
*limite do valor da despesa

Amparo Legal CARTAO DE PAGAMENTO

LEI 4320/64, LEI 11648/2 DEPOSITO EM CONTA e

Dotacdo
Orgdo Unidade Orcamentaria (UO) Unidade Gestora (UG)

8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJ... WV Selecione a Unidade Orcamentaria hd Selecione a Unidade Gestora e
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso

Selecione um Projeto Atividade A Selecione um Elemento de Despesa hd Selecione uma Fonte de Recurso X v

VILI. Despesas para intervengoes prediais de execucao simplificada

A despesa de intervengdes prediais de execucdo simplificada, aquela definida no inciso V,
do artigo 99, do Decreto n2. 1.487/2022, é compreendida como aquela intervenc¢do predial que
possua caracteristicas de servicos de engenharia que dispensem documentacado especifica dos drgaos
fiscalizadores, em carater de urgéncia, situacdes extraordindrias, ou outras que visem a manutencdo
das condi¢Oes adequadas de funcionamento do estabelecimento publico e da presta¢do de servigos.

Essas despesas possuem limite de custo fixado no inciso I, do artigo 75, da Lei n2. 14.133,
de 12 de Abril de 2021, a Nova Lei de Licitagdes. O limite trazido pelo dispositivo mencionado é de
R$100.000,00 (cem mil reais).

Por exigéncia do Decreto n9. 1.487/2022, deverdo ser juntadas imagens do imodvel
contemporaneas a solicitagao realizada, identificando a intervencao pretendida e, posteriormente, na
prestacdo de contas serdo juntadas imagens do imdvel, no mesmo angulo fotografico das da
solicitacdo, depois de concluidas as intervencdes prediais pretendidas na solicitacdo de adiantamento
realizada.

A titulo exemplificativo de como registrar as fotografias para fundamentar a solicitacdo de
intervencdo predial, temos:
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Fotografia capturada ANTES da execucdo da intervengao predial simplificada, que devera
ser juntada na solicitagdo de adiantamento, no campo “Anexar FOTOS”, conforme demonstrado
adiante.

E muito importante a juntada do maximo de fotografias possiveis, a fim de viabilizar a
solicitacdo, justificando-a o mdaximo possivel; além disso, o sistema exige que a quantidade de
fotografias anexadas na solicitacdo seja espelhada na quantidade de fotografias anexadas na
prestacdao de contas. Se o servidor juntar 05 (cinco) fotografias no momento da solicitagao, devera
juntar 05 (cinco) fotografias idénticas, quando prestar contas.

Fotografia capturada DEPOIS de realizada a execugao da intervencgao predial simplificada,
gue deverd ser juntada no momento da prestacdo de contas, conforme explicacdo do item 9. “Da
prestacao de contas”, deste Manual.

A seguir, o exemplo de preenchimento do tipo de despesa de intervencdo predial
simplificada, com o limite madximo do custo da solicitacdo admitido pelos diplomas legais que
embasarao a solicitagdo do usuario, quando for realiza-la.
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Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado

2022 CARTAO DE PAGAMENTO v V - DESPESAS DE INTERVENCOES PREDIAIS DEE.. R$ 100.000,00

I = AJ UESPESAS PARA VIAULIS UU WI1350TS URITITE. =

Amparo Legal *limite do valor da despesa

| - B) DESPESAS DE CARATER SIGILOSO QU RESERVADO
LEI 11.648/2021, DEC 1.487/2022

II - C) REGULAMENTADAS POR IN CONJUNTA DA SEPLAG/SEFAZ h
Dotacio Il - A) DESPESAS URGENTES, EMERGENCIAIS OU EM SITUACOES DE CALAMIDADE PUBLICA
Orgéo 11l - B) DESPESAS EM SITUACOES EXTRAORDINARIAS, IMPREVISIVEIS OU OUTRAS NECESSARIAS

V - DESPESAS DE INTERVENCOES PREDIAIS DE EXECUCAO SIMPLIFICADA
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMEN .

Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso

Selecione um Projeto Atividade b Selecione um Elemento de Despesa A Selecione uma Fonte de Recurso X v

A solicitacdo de despesa de intervencGes prediais de execucdo simplificada exige, além do
preenchimento do campo “Anexos”, a juntada das imagens do imdvel objeto da solicitagdo, bem como
dos orgcamentos dos servigos solicitados.

Anexar FOTOS

1.

Arraste sua foto aqui

NOME TAMANHO (BYTES)

Barracao central de bens ANTES.jpg 469870

Apbs, deverdo ser juntados os documentos referente aos orgamentos e outros arquivos
que o usuario solicitante entender pertinentes para fundamentar a solicitacdo, sendo esses ultimos
facultativos a sua juntada. Vale lembrar que quanto mais documentacao e fundamentacdo anexada a

solicitacdao, melhor o controle, transparéncia e gestdao de dados por parte dos agentes envolvidos nas
cadeias produtivas do SICAD.

Anexar ORCAMENTOS

Arraste seus orgamentos aqui

NOME TAMANHO (BYTES)

orgamento 1.pdf 57883
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Anexar OUTROS ARQUIVOS

2

[ ]
Arraste seus outros arquivos aqui

Suporta: PDF

Logo em seguida preencherda o campo “Justificativa”, informando as razdes, motivos e
condicdes que demonstre a causa da solicitacdo, clicando, por fim, no botao salvar.

Justificativa

0 caracteres digitados:

No SICAD, no momento de prestar contas do adiantamento, haverd o campo de
fotografias para juntada das imagens, realizando o comparativo antes/depois, como abaixo
demonstrado:

Antes Depois

3.4. Preenchendo a Dotagdo da solicitagdo de adiantamento

Uma vez definidos a forma de recebimento, o tipo de despesa, e o valor pretendido da
solicitagdao, o usuario agora devera preencher as informagdes referentes a dotagao orgamentaria.

Seguindo no preenchimento da solicitagdo, o primeiro campo ¢é preenchido
automaticamente, que é o “Orgdo”, referente a lotagdo do usudrio. A informacdo do “Orgdo” é
travada pelo proprio SICAD, entdo, se o usudrio identificar que o 6érgdo exibido na tela ndo seja
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condizente com o drgao que estiver lotado, o agente publico deve entrar em contato com a unidade
de gestdo de pessoas do 6rgdo/entidade responsavel.

Na sequéncia, ha de ser preenchido o campo da “Unidade Orcamentaria (UO)”, que
custeard a solicitacdo. O usudrio devera verificar se a numeragao da UO esta correta, para que

BB

prossiga na solicitacao.

A classificagdo institucional das Unidades Orgamentdrias estao
presentes no Anexo |, do Manual Técnico de Planejamento e Orgamento
2023 - MTPO.

O MTPO 2023 pode ser acessado pelo QR Code ao lado, ou
clicando neste link: <PTA 2023>.

i

A relagao contida no MTPO classifica as Unidades Orgamentdrias no ambito do Governo
do Estado de Mato Grosso. A unidade setorial responsavel pelo adiantamento devera instruir os
agentes publicos que a ela realizam tais solicitacGes, orientando acerca da necessidade de leitura do
MTPO, de assistir aos videos de treinamento disponibilizados no Youtube, possibilitando ao agente
solicitante identificar qual a UO a ser utilizada em cada caso de solicitagdao, bem como capacitando-o
para utilizar corretamente o sistema de adiantamento.

Solicitacdo de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
CARTAO DE PAGAMENTO ~ | - DESPESAS DE PEQUENO VULTO (PEQU... v R$ 1.500,00

Amparo Legal

LEl 11.648/2021, DEC 1.487/2022 ~
Dotacdo
Orgao Unidade Orcamentéria (UQ) Unidade Gestora (UG)
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANBJA... N 11101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLA... hd Selecione a Unidade Gestora ~
Projeto Ativil 11101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO Fonte de Recurso
Selecione um 17601 - FUNDO DE DESENVOLVIMENTO ECONGMICO DO ESTADO DE MATO GROSSO Selecione uma Fonte de Recurso X v

Estando devidamente preenchido o campo da “Unidade Orgamentaria (UO)”, o usuario
prosseguird para o preenchimento da “Unidade Gestora (UG)”, que estard de acordo com o campo da
“Unidade Or¢camentaria (UO)".

O wusudrio somente conseguird preencher o campo da Unidade Gestora apds
preenchimento da Unidade Orcamentadria, porque aquela (UG) depende dessa (UQ).
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Solicitacido de Adiantamento

Exercicio Forma de Recebimento Tipo de Despesa Valor Solicitado
CARTAO DE PAGAMENTO v | - DESPESAS DE PEQUENC VULTO (PEQU... v R$ 1.500,00

Amparo Legal

LEl 11.648/2021, DEC 1.487/2022 ~
Dotacdo
Orgéao Unidade Orgamentéria (UO) Unidade Gestora (UG)
8 - SECRETARIA DE ESTADC DE PLANEJA... ~ 11101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLA... hd Selecione a Unidade Gestora ~
Projeto Atividade 1 - Geral
Selecione um Projeto Atividade ~ 2 - Superintendéncia da Escola de Governo do Estado de Mato Grosso-EGO/MT

4 - Central de Bens
Responsavel ) .
5 - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO METROPOLITANA DO VALE DO RIO CUIABA-AGEM/VRC

Consultar Pessoa 1111 - NUCLEOQ ADM \||ET:\A'C_);1‘O

Em seguida, o usuario solicitante preencherd o campo “Projeto Atividade”, referente a
descricdo da solicitacdo do adiantamento. O projeto atividade, para certas despesas, é padronizado.

Os projetos de programas e acOes especificas de cada pasta pertencente ao Poder
Executivo Estadual sdo estabelecidos no Plano de Trabalho Anual (PTA) de cada 6rgdo/entidade, PTA
este que é vinculado ao Plano Plurianual 2020-2023, estabelecido pela Lei n2. 11.071, de 26 de
dezembro de 2019.

Projeto, segundo o PPA 2020-2023, é definido como o “instrumento de programagdo para
alcangar o objetivo de um programa, envolvendo um conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das
quais resulta um ou mais produtos que concorrem para a expansdo ou aperfeicoamento da agdo de
Governo”;

Por sua vez, a Atividade é o “instrumento de programacgdo para alcancgar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operagbes que se realizam de modo continuo e permanente,
das quais resulta um ou mais produtos necessdrios a manutengdo da a¢éo de Governo”.

E possivel acessar a Lei n?. 11.071/2019 pelo seguinte link <Dispde sobre o Plano
Plurianual para o quadriénio 2020-2023. A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO>.
Pode ser acessado também através da leitura do QR Code ao lado.

O Anexo | do Plano Plurianual estabelece os “Programas
finalisticos e de gestdo, manutencao e servigos ao Estado para o quadriénio
2020-2023".
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O Anexo 07 - Programas e A¢oes padronizadas do MTPO, traz a numeracao de programas
de apoio administrativo, de despesas de natureza tipicamente administrativas que ndo foram
apropriadas no programa de governo.

Dotacao
érgéo Unidade Or¢amentéria (UO) Unidade Gestora (UG)
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJ... v 11101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PL... A 1 - Geral b
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso
Selecione um Projeto Atividade v Selecione um Elemento de Despesa v Selecione uma Fonte de Recurso X v

1610 - Construgdo de prédio para uso compartilhado por 6rgaes e entidades do Poder Executivo Estadual
1611 - Desenvolvimento do ecossistema de inovacdo em praticas publicas no Governo de Mato Grosso
2004 - Manutencao de gabinetes

2005 - Manutencdo e conservacdo de bens imoveis

2006 - Manutencdo de servigos de transportes

Preenchido o campo “Projeto Atividade”, o proximo passo é indicar qual o “Elemento de
Despesa” da solicitacdo, que poderd ser material de consumo, ou outros servicos terceirizados.

Dotagdo
Orgdo Unidade Orcamentaria (UO) Unidade Gestora (UG)

§ - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEL.. ‘ 11101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PL... A ‘ 1 - Geral v
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso

2005 - Manuten¢do e conservacdo de b... Vv Selecione um Elemento de Despesa N | Selecione uma Fonte de Recurso X v

Responsével 39 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

30 - MATERIAL DE CONSUMO

O usudrio solicitante informard qual a fonte de recurso que atendera a solicitacdo de
adiantamento. O campo “Fonte de Recurso” dispde quais sdo as possiveis fontes de recursos que
serdo utilizadas para o adiantamento solicitado. A classificacdo das fontes de recursos, que
atualmente possui trés digitos, serd substituida no exercicio de 2023. A nova classificacao por fontes
de recursos seguira padroniza¢do estabelecida pelo Ministério da Economia sendo composta por, no
minimo, quatro digitos. O primeiro digito refere-se ao grupo da fonte de recurso, os outros trés
identificam a fonte propriamente dita. Ainda, sdo disponibilizados para cada fonte de recurso quatro
digitos para detalhamento livre do recurso a ser utilizado.

As fontes de recursos estdo elencadas no Anexo 03 - Tabela de Fontes de Recursos, do
Manual Técnico de Planejamento e Orgamento <PTA 2023>.
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Dotacdo
Orgdo Unidade Orcamentaria (UO) Unidade Gestora (UG)
8 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJ... v 11101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PL... A 1- Geral A
Projeto Atividade Elemento de Despesa Fonte de Recurso
2005 - Manutencdo e conservacao de b... v Selecione um Elemento de Despesa v Selecione uma Fonte de Recurso X v
Responsavel Q

1

0 - Recursos da Contribuicdo ao Salario Educagdo
Consultar Pessoa

CPF

112 - Recursos para Apoio das Acdes e Servicos de Salde
115 - Recursos de Contribuicdo para a Seguridade Social de Outros Poderes
116 - Recursos de Vinculacdes Constitucionais a Municipios
117 - Transf. Especial da Unido - Emendas individuais instituidas pela EC n° 105/2019
NOME PESSOA
120 - Recursos destinados a Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino -

O usuario deverd ter certeza acerca da fonte de recurso a ser utilizada, bem como de
todas as informacdes preenchidas, sob pena de ter recusada sua solicitacdo, ou de ser obrigado a
corrigi-las. E importante que as unidades setoriais responsdveis (em regra, as unidades financeiras
dos orgdos e entidades) pelo andamento das solicitacdes de adiantamento de fundos orientem
corretamente os agentes publicos que utilizardo o sistema SICAD, de forma que o usudrio, qualquer
que seja seu perfil de acesso, tenha respaldo técnico sobre o correto preenchimento das informacdes
que o SICAD solicita para alimentar os processos de adiantamento.

Ndo somente, a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo dispGe de canais de

suporte para esclarecimentos, orientacdes e feedbacks.

Canais de Suporte ao usuario

e-mail: suportesicad@seplag.mt.gov.br
Telefone: (65) 3613-3776

O usuario solicitante, tendo preenchido todos os campos da Dotacdo Orcamentaria,
indicara o responsavel pela solicitacio de adiantamento, isto é, o beneficidrio do CPGMT ou,
excepcionalmente, do depdsito em conta. Feito o preenchimento do campo CPF, o SICAD
automaticamente fara o preenchimento das informagdes do responsével/beneficiario da solicitacdo. E
importante dizer que o usuario solicitante podera nao ser o beneficidrio da solicitagdo. A solicitacdo
serd feita no perfil do usudrio solicitante, que precisa da assinatura do beneficiario para realizar a
solicitacdo. De igual modo, quando iniciar a prestacdo de contas, deve solicitar ao beneficiario do
adiantamento que assine a prestacdo de contas para que ela seja iniciada.
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Responsavel

Consultar Pessoa

Ccp

—

A

Nome Servidor CPF Cargo
| | |
Telefone Lotagéo Matricula
] | |
Endereco
|
Banco Agéncia Conta Corrente
| [ I

Nome Chefia Matricula Chefia

O usudrio procederd, entdo, a juntada de documentos que fundamentam a solicitacdo de
adiantamento, podendo ser facultativa ou obrigatéria, a depender do caso. A solicitacdo de despesas
de pequeno vulto, como dito anteriormente, dispensa essa juntada.

Em seguida, o usudrio solicitante preencherd o campo “Justificativa”, informando a

necessidade da solicitacdo de adiantamento, que serad analisada pelos responsaveis, aprovando-a,
recusando-a, ou devolvendo-a para corregoes.

Justificativa

0 caracteres digitados:

Tendo o usudrio solicitante preenchido todos os campos, juntado todas as informacdes, a

lavratura da solicitacdo de adiantamento podera ser salvada no SICAD. Para que isso ocorra, deve o
solicitante clicar no botdo de cor azul intitulado “Salvar”.

Apbs o usudrio solicitante ter salvado a solicitacdo de adiantamento, o SICAD
automaticamente gera um numero de identificagdo do adiantamento, informando a data da
solicitacdo, o responsavel e seu CPF, e o valor solicitado.

O documento da solicitacdo de adiantamento ja estard no sistema de adiantamento,
devendo agora ser assinado pelo responsavel/beneficidrio da solicitagdo. O usuario solicitante
verificard o campo “Situacdo” da solicitacdo, observando que la constard uma aba em amarelo escrito
“Pendente de assinatura”, devendo clicar nela para realizar a assinatura.
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Solicitag¢des de Adiantamento

Nome N° do Adiantamento Status

MNome do Responsavel N¢ do Adiantamento Pendente v Q, Consultar

N® DATA DA : VLR. SOLICITADO M
ADIANTAMENTO SOLICITACAO EEAREREAL 2 (R$) TS ‘

2022092515
0120220925150 550072022 15507 _ RS 200000 PENDENTE DE ASSINATURA

Como ja salientado anteriormente, o usudrio solicitante podera nao ser o beneficiario da
solicitacdo. Quando for, podera fazer a assinatura de imediato no prdéprio sistema, quando ndo o for, o
beneficidrio da solicitacdo, também cadastrado no SICAD, acessard o sistema através de seu login e
senha, e fard a assinatura da solicitacao.

Uma vez pressionando o icone “Pendente de assinatura”, a solicitagdo novamente
aparecera na tela, dessa vez com dois itens a mais para preenchimento, que serao eles: a “Declara¢ao
de Conhecimento” e o “Termo de Responsabilidade pela Aplicacdo de Recursos a Titulo de
Adiantamento”. Como ja reforcado anteriormente, esses itens devem ser assinados pelo beneficiario
da solicitacdo, e ndo pelo usuario que a realizou.

O primeiro a ser assinado é a Declaragao de Conhecimento.

Declaracdo de Conhecimento. Ndo Assinado

Declaracdo de Conhecimento

Eu, I c=clzro para os devidos fins e efeitos legais, que tenho pleno conhecimento das normas que regulam o regime de
SUPRIMENTO DE FUNDOS em conformidade com o Decreto n® 1.487, de 21 de Setembro de 2022.

Por ser verdade, firmo o presente.

Declaro que li e concordo.

Logo na sequéncia, o Termo de Responsabilidade pela Aplicacdo de Recursos a Titulo de
Adiantamento também devera ser assinado pelo beneficidrio.
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Termo de Responsabilidade pela Aplicagdo de Recursos a Titulo de Adiantamento. Ndo Assinado
Termo de Responsabilidade pela Aplicacdo de Recursos a Titulo de Adiantamento

tu, I | :tricula nonscrito(z) no RG sob o ne I orgo expedidor MM, < ro cPr no I ocupante
do cargo de NN, CFCLARC para que se produza os devidos efeitos legais, que recebi da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo & titulo de Suprimento
de Fundos (adiantamento), o valor de R$ 2.000,00 e tenho pleno conhecimento da Lei estadual n® 11.648 de 23 de dezembro de 2021 e do Decreto n® 1.487, de 21 de setembro
de 2022, normas que regulamentam a concessao, aplicagio e prestagao de contas do suprimento de fundos.

Autorizo o desconto em folha de pagamento do valor solicitado, na forma prevista no art. 66 da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990 e no art.15 da Lei
Complementar n° 207, de 29 de dezembro de 2004, caso ndo seja cumprido o disposto nos artigos 14, 15 e 16 do Decreto n® 1.487, de 21 de setembro de 2022, nas seguintes
situagbes:

- Nio prestagao de contas no prazo de 30 (trinta) dias corridos apos o término do periodo de aplicacdo junto a CONTABILIDADE;

- Aplicagéo de recursos, total ou parcial, em desacordo com o Decreto n® 1.487, de 21 de setembro de 2022;

- Ndo devolugdo total ou parcial do adiantamento, quando for o caso, dentro do prazo da prestacao de contas;

- Nao houver recolhido ou realizado a retengdo de tributos das despesas realizadas, se for o caso;

- Na hipdtese de ocarréncia de roubo, perda ou extravio do cartéo, o servidor responsavel devera realizar a prestacdo de contas em até 30 (trinta) dias corridos a contar da data
do registro de ocorréncia policial.

Estou ciente que o descumprimento dos prazos e obrigacgdes estipulados pelo Decreto n? 1.487, de 21 de setembro de 2022 estara sujeito as sangdes previstas no art. 17 e
penalidades disciplinares previstas em leis especificas.

Par ser verdade assuma e assino o presente termo.

Declaro que li e concordo.

Feito isso, o SICAD exibird a janela de assinatura da solicitacdo, que sera assinada pelo
beneficiario da solicitagdo de adiantamento, utilizando seu nimero de matricula funcional, e a senha
por ele utilizada para acessar o Portal do Servidor.

Assinar
A solicitagdo sera encaminhada para a proxima fase
Login
*numero da matricula do servidor
Senha
*senha usada no Portal do Servidor @
& Voltar

Deverd o beneficiario clicar no icone “Confirmar”, finalizando a solicitacdo de
adiantamento, que serd automaticamente encaminhada a sua chefia imediata, para anadlise e
validacgdo.

O usuario solicitante saberd que a solicitacdo de adiantamento foi realizada quando
verificar que na situacdo dela constara aba verde escrito “Solicitado”.
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Nome N* do Adiantamento Status

Nome do Responsavel N do Adiantamento Pendente ~
VLR. SOLICITADO

N° DATA DA i -
ADIANTAMENTO SOLICITAGAO EERONSAVEL a7 (R$) SIUAERO

4. DAS FUNGCOES DA CHEFIA IMEDIATA

Realizada a solicitacdo de adiantamento, ela serd encaminhada para a chefia imediata de
gquem a solicitou, que fard a analise e validacdo. Para acessar a solicitacdo recebida, a chefia imediata
devera clicar na aba da lateral esquerda “Chefia imediata”. A partir dela, todas as solicitagdes que ela
recebe aparecerdo na tela.

Solicitagdes a Validar

Nome N do Adiantamento Status
Nome do Responsével N° do Adiantamento Pendente v
@ Pagina Incial N° DATA DA VLR. SOLICITADO
ADIANTAMENTO SOLICITAGAO AL &t (R%) SRR

@ Adiantamenio

20220923 :
NG $ 0 R Solictado b

1 Mostrando 1 & 1 de 1 registros 10 v

A chefia imediata, entdo, localizard a solicitacdo que deseja validar, e clicar no icone
redondo amarelo no lado direito “Validar solicitacdao”.

Solicitacbes a Validar

Nome N° do Adiantamento Status
Nome do Responsavel N?¢ do Adiantamento Pendente v
e Ne DATA DA VLR. SOLICITADO
ADIANTAMENTO SOLICITAGAO RESPONSAVEL PR (R$) SITUAGAC

@ Adianiamenio

;1;0120220923100 23/09/2022 10:05 _ R$ 10,00 Validar Solicitagéo E
1 Mostrando 1 & 1 de 1 registros 10 v '

Nessa etapa, poderd a chefia imediata recusar a solicitacdo, devolvé-la para correcao de

pendéncias, ou aprova-la, devendo em todos os casos, justificar a decisdo tomada. Estando de acordo
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com a solicitacao, realizard sua aprovacao, validando-a mediante assinatura no sistema, utilizando seu
numero de matricula funcional, e a senha de acesso do Portal do Servidor.

Validar

A solicitagdo sera encaminhada para a proxima fase

Acéo

Aprovar v

Aprovar
Recusar

Devolver para correqdo de pendéncias

Login

Senha

@

Feita a validacdo da solicitacdo por parte da chefia imediata, ela serda encaminhada
automaticamente a Unidade de Conformidade Procedimental responsavel, esta definida pelo orgao
ou entidade interessado na solicitacao de adiantamento.

5. DAS FUNCOES DA UNIDADE DE CONFORMIDADE PROCEDIMENTAL

Uma vez aprovada por parte da chefia imediata, a solicitacdo de adiantamento é
tramitada para a Unidade de Conformidade Procedimental responsavel pela validacao, esta que sera
definida por cada 6rgdo ou entidade, no ambito da gestdo interna das unidades administrativas.

O responsavel pela conformidade procedimental acessa o SICAD também com o nimero
de sua matricula funcional e senha de acesso utilizada no Portal do Servidor. J4 logado, deve clicar na
aba da lateral esquerda “Conformidade Procedimental”, para localizar a solicitagdao de adiantamento
recebida.

Solicitacdes a Validar

Nome N° do Adiantamento Status

Nome do Responsével N° do Adiantamento Pendente
far Pagina Inicial . .

N° ADIANTAMENTO DATA DA SOLICITACAQ RESPONSAVEL CPF
@ Adiantamento

1110120220905110310 05/09/2022 11:03
{or Chefia Imediata

1110120220704134122 04/07/2022 13:41
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Localizada a solicitagdo que pretende validar, o responsavel pela conformidade

procedimental devera clicar no icone amarelo do canto direito “Validar Solicitacao”.

Solicitagbes a Validar

Nome N° do Adiantamento Status
Nome do Responsavel Ne° do Adiantamento Pendente
VLR.
Ne DATA DA -
ADIANTAMENTO SOLICITA(;I'-'\O RESPONSAVEL CPF (SRO$I;ICITADO
11;01 20220505110 05/09/2022 11:03 R$ 580,00
1110120220704134 04/07/2022 13:41 R$ 450,00

122

~

Q. Consultar

SITUAGAO

Aprovg Validar Solicitacio 3 2
fia Imel

Aprovado pela Che
fia Imediata

.4

Proceder-se-a, entdo, a analise da solicitacdo recebida, atestando a conformidade

procedimental do feito. Feita a analise, o responsavel validard a solicitacdo, aprovando-a,

recusando-a, ou devolvendo-a para correcoes, caso verifique inconformidade na solicitacdo recebida,

devendo em todos os casos, justificar a decisdo tomada.

O responsavel pela conformidade aprovando a solicitacdao, preenchera os campos de

“login” e “senha” com o numero da matricula funcional, e a senha de acesso do Portal do Servidor,

respectivamente.

Deverad o responsavel pela conformidade clicar no icone azul “Confirmar”, validando a

conformidade procedimental da solicitagdo, de forma que o SICAD a tramitard automaticamente ao

Ordenador de Despesas competente do érgao ou entidade.
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Validar

A solicitacdo sera encaminhada para a proxima fase
Acdo
Aprovar v

Justificativa

modelo da solicitagdo aprovada, conformidade procedimental
atestada e devidamente justificada

Login

*nimero da matricula do responsdvel pela conformidade
procedimental

Senha

*senha utilizada para acessar o Portal do Servidor @

6. DAS FUNCOES DO ORDENADOR DE DESPESAS

Feita a analise de conformidade procedimental pelo setor responsdavel, a solicitacdo de
adiantamento é, entdo, encaminhada ao ordenador de despesas. O usudrio ordenador de despesas,
uma vez logado no SICAD, tal como todos os outros usudrios, utilizara o niumero da matricula
funcional como login, e a senha que utiliza para acessar o Portal do Servidor.

Uma vez logado no SICAD, o ordenador de despesas deverd localizar na aba lateral
esquerda o botdo “Ordenador”, que apds clicado, exibira duas funcionalidades, a “Concessao” e a
“Prestacao de Contas”. Devera selecionar a primeira opcao.

Solicitar Adiantamento

@ Adiantamento

{0t Chefia Imediata

1o+ Ordenador A
@ Concessdo «

@ Prestacdo de Contas
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Uma vez selecionada a opcdo “Concessdo”, o SICAD apresentara a listagem das
solicitacGes a validar. O ordenador de despesas deverd clicar no botdo amarelo na lateral direita
“Validar solicitagao”.

SolicitagGes a Validar

Nome N° do Adiantamento Status

Nome do Responsavel N° do Adiantamento Pendente v

N° ADIANTAMENTO DATA DA SOLICITACAO RESPONSAVEL CPF VLR. SOLICITADO (R$) SITUACAO '
1110120220614133927 02/09/2022 03:46 R$ 70.000,75 Aprovado pela Conformidade Pr .3
1110120220824170658 24/08/2022 17:06 R$ 30.000,00 Aprovado pela Conformidade Procedimental .3
1110120220704161723 04/07/2022 16:17 R$ 50.000,00 Aprovado pela Conformidade Procedimental .3

O ordenador procederd a analise da solicitacdo, e entdo, poderd aprova-la, recusa-la ou
devolvé-la para correcdes, sempre fundamentando sua decisdao no campo “justificativa”.

Por fim, estando de acordo com a solicitacdo, realizara sua aprovacdo, assinando a
solicitacdo com seu numero de matricula funcional, e senha utilizada no Portal do Servidor. Feito isso,
a solicitagao de adiantamento sera encaminhada a Unidade Orgamentdria responsavel.

7. DAS FUNGCOES DA UNIDADE DE ORGAMENTO

A solicitacdo de adiantamento é entdo recebida pela Unidade Or¢amentdria responsavel
pela andlise da solicitacdo. O responsdavel acessa o SICAD com sua matricula funcional, e senha que
utiliza para acessar o Portal do Servidor.

Uma vez logado no usudrio do perfil da Unidade Orgcamentaria, deve localizar na aba
lateral esquerda o botdo “Or¢camento”, e seleciond-lo.

Solicitar Adiantamento

@ Adiantamento

@y Orgamento
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O responsavel da Unidade Orcamentdria localizarda a solicitacdo recebida. Deverd
selecionar o botdo amarelo na lateral direita “Validar solicitagcdo”.

Solicitagdes a Validar

Nome N° do Adiantamento Status
Nome do Responsavel Ne° do Adiantamento Pendente v Q consultar
N° ADIANTAMENTO DATA DA SOLICITA(;:\O RESPONSAVEL CPF VLR. SOLICITADO (R$) SITUA(;;\O

1140120220811143135 11/08/2022 14:31

R$ 2,51 Pendente de Correcao Orcamento ‘

R$ 10.000,00 Aprovado pelo OrdefVElIleEIgeIlalelw{o] .4

1110120220705171134 05/07/2022 17:11

Apés analise da solicitacdo pelo responsdvel da Unidade Orcamentaria, deverd ser
preenchido os campos “N2 Dotacdo Orcamentdria”, “N2 CAD”, “N2 PED”, e “N2 EMP”. Essas

informacgdes preenchidas também deverao ser preenchidas no sistema FIPLAN.

N° Dotagdo Or¢amentéria® N° CAD* N° PED* N° EMP*

A
|
\
|
|
|
|

N° Dotagdo Orgamentaria* N° CAD* N° PED* N° EMP*

[
|

N° Dotagédo Orgamentaria* N° CAD* Ne° PED* N° EMP*

[
|

N° Dotagdo Orgamentaria* N° CAD* N° PED* N° EMP*

[— |

Todos os campos devem ser preenchidos corretamente, com as informacGes que o
responsavel da Unidade Orgamentaria terd a sua disposicao.

Ato continuo ao preenchimento, o responsdvel seguird para o processo de validacdo da
solicitagcdo, que podera emitir o empenho, acdo equivalente a aprovar a solicitacdo, recusa-la, ou
devolvé-la ao solicitante para corre¢cdes que entender necessarias, sempre fundamentando sua
decisdo no campo “Justificativa”.
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Validar

A solicitacdo sera encaminhada para a proxima fase

Agdo
Emitir Empenho v
Justificativa

solicitacdo aprovada, para emissao de empenho

Login
*niimero da matricula funcional do responsével da Unidade Orgamentaria

Senha

*senha utilizada para acessar o Portal do Servidor @

Apds preenchidos todos os campos da solicitacdo de responsabilidade da Unidade
Orcamentdria, devera o responsavel selecionar o botdao “Confirmar”, para que seja a solicitagdo, e seu
empenho, encaminhados a Unidade Financeira competente.

8. DAS FUNCOES DA UNIDADE FINANCEIRA

A solicitacdo de adiantamento, finalmente, é recebida pela Unidade Financeira, que
também acessa o SICAD utilizando como login o nimero da matricula funcional do responsavel, e a
senha de acesso, sendo a mesma utilizada para acessar o Portal do Servidor. Feito o acesso, deve o
responsavel localizar na aba lateral esquerda a opcao “Financeiro”, e seleciona-la.

Solicitar Adiantamento

@ Adiantamento

O responsavel da Unidade Financeira, entdo, localizard a solicitacdo de adiantamento

pendente de andlise, devendo selecionar o botdo amarelo na lateral direita “Validar Solicita¢do”.
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Solicitagdes a Validar

Nome Ne do Adiantamento Status
Nome do Responsével Ne do Adiantamento Pendente v
N° ADIANTAMENTO DATA DA SOLICITAQ;\O RESPONSAVEL CPF VLR. SOLICITADO (R$) SITUA(;AO .

1110120220916100406 16/09/2022 10:04 _ R$ 1.500,00 Aprovado pelo .73
1110120220704142406 04/07/2022 14:24 R$ 10.000,00 Aprovado pelo Orcamento .4
Selecionado a solicitacdo pretendida, o responsavel da Unidade Financeira entdo

procederd a andlise do adiantamento, especialmente as informacbes do empenho, e em seguida,
deverd preencher os campos “N2 LIQ”, “N2 NOB”, e “Data Emissao NOB”.

N° Dotagdo Orgamentaria N° CAD N° PED

N° NOB*

Data Emissdo NOB*

N° Dotagdo Orgamentéria N° CAD N° PED

11101.0003.26.548596-3 11101000325698859

N° EMP Ne° LIQ* N° NOB*

Data Emissdo NOB*

N° Dotagado Or¢amentéria N°¢ CAD N° PED
1 1.04.1 11101.0003.26.548596-3
N° EMP Ne LiQ* N° NOB*

Data Emissdo NOB*

e |

Uma vez preenchidos os campos de sua competéncia, o responsavel da Unidade
Financeira procedera a aprovacdo, recusa, devolugdo para correcao de pendéncias, ou ainda,
devolucdo para correcdo do orcamento, devolvendo a solicitacdo a Unidade Orgamentdria para
correcdo do empenho emitido.

37

MANUAL DO SISTEMA DE CONCESSAO DE ADIANTAMENTO - SICAD
2023



Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos

Validar

A solicitacdo sera encaminhada para a proxima fase

Acgéo

Aprovar v

Aprovar
Recusar
Devolver para correcdo de pendéncias

Devolver para correcdo do orcamento

Login
*nimero da matricula funcional do responsavel da Unidade Financeira

Senha

*senha utilizada para acessar o Portal do Servidor ©

Finalmente, aprovando a solicitacdo de adiantamento, o beneficidrio da solicitacdo tera
disponibilizado o valor solicitado, para execucdo da despesa que motivou o adiantamento, e
posteriormente, procedera ao procedimento de prestacdao de contas da solicitacdo efetuada.

9. DO PROCEDIMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Encerrado o procedimento da solicitagdo de adiantamento, o beneficiario tera o prazo de
90 (noventa) dias para utilizacdo do suprimento de fundos, exceto quando tratar-se de adiantamento
a titulo de despesas de intervencdo predial simplificada, que terd o prazo de 180 (cento e oitenta)
dias para aplicacdo do adiantamento. E o que determina o artigo 10, incisos | e Il, do Decreto n@.
1.487/2022.

Findado o prazo de aplicacdo de fundos, iniciar-se-a o prazo para prestacdo de contas do
adiantamento. O artigo 14, do Decreto n2. 1.487/2022 estabelece que o servidor responsavel pelo
suprimento de fundos devera realizar em até 30 (trinta) dias corridos apds o término do prazo de
aplicacdo do adiantamento, a prestacdo de contas; estabelece também as informacdes e
documentagdo necessarias para sua instrugao.

Art. 14 O servidor responsavel pelo suprimento de fundos devera realizar em
até 30 (trinta) dias corridos apdés o término do periodo de aplicacdo, a
prestacdo de contas no SICAD, instruido com:

| - indicacdo da nota de empenho, contendo o nimero, a data da emissdo e a
classificagdo orcamentdria da despesa, a ser disponibilizada pela unidade
financeira do 6rgdo ou entidade;

Il - data de recebimento do suprimento e seu montante;

lll - especificagdo das notas fiscais, faturas ou outros comprovantes da despesa,
formalizados na conformidade do que estabelece o art. 10 deste Decreto;
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IV - comprovantes de pagamento das obrigacdes tributdrias e contribui¢cdes
devidamente quitadas, quando for o caso;

V - imagens do imdvel apds a realizacdo das intervengdes prediais de execugao
simplificada, que permita a comparacdo com as inseridas na solicitacdo do
suprimento; e

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

§ 12 A prestacdo de contas devera ser inicialmente encaminhada a unidade
setorial contdbil do 6rgdo ou entidade, para andlise da conformidade
documental e fiscal do processo.

§ 22 Apods andlise de conformidade, a prestacdo de contas devera ser
encaminhada ao ordenador de despesas do drgdo ou entidade, para fins de
deliberagao quanto a sua regularidade.

§ 32 Constatada qualquer irregularidade na prestagdo de contas passivel de
correcdo, esta devera ser devolvida ao servidor, que terd o prazo de até 10
(dez) dias uteis, a contar da notificagdo, para proceder as corre¢ées apontadas
ou restituir o valor recebido, de acordo com os §§ 22 e 32 do art. 11 deste
Decreto.

§ 42 Na hipdtese 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.

9.1. FUNGCOES DO SOLICITANTE NA PRESTACAO DE CONTAS

Uma vez finalizada a etapa da solicitacdo de adiantamento, com a aprovacao da

solicitacdo por parte da unidade financeira, e findo o prazo de aplicacdo dos recursos recebidos, o

usudrio solicitante devera iniciar o procedimento de prestacdo de contas, no SICAD. Para isso ele deve

clicar no campo “Prestacdo de contas” na aba lateral esquerda azul, ou clicar no botdao amarelo

“Prestar Contas”, na pagina inicial do sistema.

Vinculo 1

@ Adiantamento

@ Prestacio de Contas

Solicitar Adiantamento

Na sequéncia, a pagina apresenta listagem dos adiantamentos vinculados ao perfil do

usudrio solicitante, com as ferramentas de busca por “Nome do Responsavel” que é o beneficidrio do
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adiantamento, “N2 do Adiantamento” que é o numero da solicitacdo gerado pelo SICAD, quando
aberta a solicitacdo de adiantamento, e o “Status” das prestacdes de contas pelo usuario realizadas,
elencadas em “Pendente”, “Aprovado”, “Validado com Ressalva” e “Reprovado para Desconto em

Folha”.

Prestacao de Contas

Nome N° do Adiantamento Status
Nome do Responsavel N° do Adiantamento Pendente A4 l Q Consultar
Aprovado
N° ADIANTAMENTO RESPONSAVEL Ne PRESTAQI\O DATA Validado com Ressalva

. Reprovado para Desconto em Folha
Nenhum registl
Pendente

Mostrando 0 a 0 de 0 registros

Para iniciar a prestacdo de contas, o usudrio deve fazer a busca do adiantamento pelo
status “Pendente”, que uma vez clicando no botdo “Consultar”, lista os adiantamentos em que ainda
nao foi iniciada a presta¢do. Localizado o adiantamento que o usuario pretende prestar contas,
devera clicar no botdo amarelo “Iniciar prestacao”, que direciona o usudrio ao procedimento de
prestacao de contas.

Prestacdo de Contas

Nome N° do Adiantamento Status
Nome do Responsavel N° do Adiantamento Pendente v Q Consultar
Ne DATA DA

N° ADIANTAMENTO RESPONSAVEL SITUACAO

PRESTAGAO PRESTACAO

;11012022110309594 _ i ; » INICIAR PRESTAGAO

A prestacdo de contas é dividida em trés etapas que devem ser preenchidas pelo usuario,
os (1) “Dados da Prestagao”, (2) “Arquivos”, e (3) “Assinatura”. As etapas sdo sequenciais, ou seja, o
usuario deve preencher cada uma ordenadamente, para que o sistema disponibilize o
prosseguimento de cada etapa, consequentemente, da prestacao de contas efetiva. A primeira etapa,
entdo, é a de preenchimento dos dados da prestacdo. Nessa etapa, o sistema apresenta o histdrico da
movimentacdo da solicitacdo de adiantamento, até o seu momento de disponibilizacdo para
aplicacdo; apresenta os dados do responsavel pela aplicagdo de fundos (beneficidrio); os dados
financeiros e orcamentdrios do adiantamento; e, finalmente, apresenta o quadro demonstrativo de
despesas, que é o Unico campo interativo desta etapa, que o usuario devera preencher.
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Quadro Demonstrativo de Despesas

Tipo Fornecedor

Pessoa Fisica

Nome Fornecedor

Data*

Valor R$*
R$ 0,00
Valor INSS R$
R$ 0,00

Descricao*

Pessoa Juridica

© CNPJ
99.999.999/9999-99
Comprovante Pagamento™ N° Documento de Comprovacédo*
Selecione o Comprovante ~
Valor ISSQN R$ Valor IRRF R$
R$ 0,00 R$ 0,00

Valor Outros Impostos R$

R$ 0,00

O usuario solicitante devera verificar o fornecedor, se é pessoa fisica ou juridica. O campo

de fornecedor pessoa juridica é a regra, e o fornecedor pessoa fisica deve ser utilizado somente para

despesas de natureza sigilosa, do tipo 36 - outros servigos de terceiros - pessoa fisica.

Uma vez informado o fornecedor, devem ser preenchidas as informacdes referentes aos

valores gastos pelo adiantamento concedido. S3o as informagdes que estardo contempladas no

documento de comprovacao de pagamento. A data, o tipo de comprovante de pagamento, o nimero
desse documento, os valores e a descricdo da despesa. O valor deve ser correspondente ao numeral
apresentado nos orcamentos apresentados no momento da solicitacdo. Esse valor é composto pelo
montante da despesa, incluindo as obrigacOes tributdrias e contribuicdes que nele incidem. Se o
valor total de adiantamento for, por exemplo, de RS 3.000,00 (trés mil reais), na prestacdo de contas,
o valor serd de RS 3.000,00 (trés mil reais) com os tributos e contribui¢cbes também contabilizados. O

sistema apresenta um resumo detalhado de cada tipo de valor despendido.
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Quadro Demonstrativo de Despesas

DATA DESCRICAO N° DOCUMENTO DE COMPROVACAO VLR. R$ VLR. ISSQN R$ VLR. IRRF R$ VLR, INSS R$ VLR. OUTROS IMPOSTOS R$

0 0

Resumo

Valor Total de Adiantamento

R$ 3.000,00
Valor Total de Despesa Liquido » R$ 3.000,00
Valor de Retengdes R$ 0,00
Valor a devolver R$ 0,00

Na imagem acima, o valor total do adiantamento foi de RS 3.000,00 (trés mil reais), e o
valor total de despesa liquido também, com os valores de retencdes e a devolver zerados.

Quando houver a incidéncia de tributos e contribui¢cdes, o quadro demonstrativo de
despesas discriminara os valores respectivos, vide anexo abaixo:

Quadro Demonstrativo de Despesas

DATA DESCRIGAO N° DOCUMENTO DE COMPROVAGAO VLR. R$

VLR.ISSQN R$ VLR. IRRF R$. VLR. INSS R$ VLR. OUTROS IMPOSTOS R$

Resumo

Valor Total de Adiantamento » R$ 3.000,00
Valor Total de Despesa Liquido R$ 2.960,00
Valor de Retengées R$ 40,00
Valor a devolver R$ 0,00

Ainda, se porventura o valor requerido a titulo de adiantamento for inferior ao realmente
utilizado, o sistema também discrimina o valor a ser devolvido, devendo este ser feito através de

emissdo de guia de recolhimento DAR (documento de arrecadac¢do), quando tratar-se de solicitacdo
de adiantamento por meio de crédito em conta.

DATA DESCRICAO N° DOCUMENTO DE COMPROVAGAO VLR.R$  VLR.ISSQN R$ VLR. IRRF R$ VLR. INSS R$ VLR. OUTROS IMPOSTOS R$
Resumo

Valor Total de Adiantamento

» R$ 3.000,00
Valor Total de Despesa Liquido R$ 2.499,00
Valor de Retengbes R$ 1,00

Valor a devolver

‘ R$ 500,00
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Os valores nao aplicados do adiantamento por meio do cartio de pagamento nao
devem ser devolvidos mediante DAR; eles disparam a gera¢do automatica de uma NOE/NEX no valor
ndo aplicado - que seria o valor a ser devolvido - com data do antepenultimo dia Util do exercicio,
juntamente com uma GDR/GCV gerada automaticamente para esta finalidade, no momento da
inclusdao da BAD.

A BAD deve gerar informagdes que subsidiardo a transmissao eletrénica para os casos de
baixa de adiantamentos por meio do cartdo de pagamento, em que a prestacdo de contas ocorre
antes da data-limite para aplicacdo do recurso. A transmissdo gerara um arquivo ao banco, para que
ele reduza o limite do cartdo de pagamento.

Os valores ndo utilizados, cujo prazo de aplicacdo ja tenha se encerrado, o préprio banco
realizard a baixa do limite do cartdo. Logo, ndo é permitido a inclusdo de GDR sobre NOB cujo
adiantamento é realizado via cartdo de pagamento, ndo se falando em GCV automatica gerada sobre
uma GDR gerada pelo usuario.

A inclusdo da GDR nao é manualmente incluida pelo usudrio, mas, tdo somente, uma agao
automatica gerada com data futura disparada na inclusdo da BAD.

O quadro demonstrativo de despesas permite que o usuario prestador de contas adicione
tantas despesas realizadas pelo adiantamento, desde que nao ultrapasse o valor solicitado, e que
sejam da mesma natureza. Como é sabido, o fracionamento de despesas é vedado, e ndo é possivel a
juntada de orcamentos de despesas de natureza distintas em uma mesma prestacdo de contas, sob
pena de reprovacdo da prestacdo apresentada. Se necessario, é possivel remover a despesa do
quadro demonstrativo, clicando no botao vermelho no canto direito (icone da lixeira).

Quadro Demonstrativo de Despesas

DATA DESCRICAO N° DOCUMENTO DE COMPROVAGAO VLR.R$ VLR. ISSQN R$ VLR. IRRF R$ VLR. INSS R$ VLR. OUTROS IMPOSTOS R$

sz N W 0 © 0 0 0
Resumo
Valor Total de Adiantamento ‘ R$ 3.000,00
Valor Total de Despesa Liquido R$ 2.999,00
Valor de Retencoes R$ 1,00
Valor a devolver R$ 0,00

Preenchido o quadro demonstrativo de despesas, o prestador de contas seguird para a
proxima etapa do procedimento, devendo clicar no botao inferior azul “Salvar”.
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A segunda etapa da fase de prestacdo de contas é a juntada dos arquivos que comprovem
a despesa que motivou o adiantamento. O usudrio deve juntar os arquivos no campo “Comprovante
de Despesas” (campo obrigatdrio) e outros documentos, se houver. O sistema aceita a juntada de
documentos nos formatos .PNG, .JPEG e .PDF.

1 2

Dados da Prestacao Arquivos

Comprovante de Despesas

1

Arraste seu comprovante de despesa aqui

NOME DATA DE CRIAGAO

N .
comprovante_prestacdo.png 07/11/2022 11:26
comprovante_orcamento 1.pdf 07/11/2022 11:22 0

Na sequéncia, o campo “Outros documentos”, de preenchimento facultativo, aceita os
documentos nos mesmos formatos acima mencionados. Feita a juntada dos comprovantes e
documentos, o usudrio devera selecionar o botdo azul inferior “Assinar”, e prosseguir para a terceira e
ultima etapa do procedimento de prestacdo de contas.

Outros Documentos

Arraste outros documentos aqui

NOME DATA DE CRIAGAOQ

&
prestacao.png 07/11/2022 11:36 G
orcamento 1.pdf 07/11/2022 11:36

A terceira e Ultima etapa é a “Assinatura”. O servidor responsavel (beneficidrio do
adiantamento) devera assinar a prestacdo de contas para que ela prossiga para o setor contdbil para
analise e validacdo. Nessa etapa, o sistema apresenta todas as informacdes desde o momento da
solicitagcao do adiantamento até os orcamentos apresentados na presta¢do de contas.

a4
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Vale dizer: o servidor beneficidrio do adiantamento é o responsavel pela assinatura da
prestacao de contas, e ndo o usuario que fez a solicitacdo. Pode ser que o usudrio solicitante seja o
beneficiario, situacdo em que ele assina, mas do contrario, o servidor beneficiario do suprimento de
fundos assina a prestacdo de contas, dando prosseguimento ao tramite, encaminhando-o a unidade
de contabilidade.

Assinar Prestagao de Contas

A solicitagdo sera encaminhada para a proxima fase

Login

*matricula funcional do beneficidrio do adiantamento

Senha

*senha utilizada para acessar o Portal do Servidor/SICAD @

10. DAS FUNCOES DA CONTABILIDADE

A unidade contabil participa duas vezes na prestacdo de contas. No primeiro momento,
realiza a analise contabil da prestacdao de contas do adiantamento concedido, vide subitem anterior.
No segundo, realiza a baixa do adiantamento, encerrando o processo de solicitacdo de adiantamento
e prestacdo de contas.

10.1. Analise contabil

Uma vez iniciada e assinada a prestacdo de contas por parte do usuario solicitante, ela é
tramitada para a unidade de contabilidade a fim de que seja analisada as informacdes apresentadas
pelo usudrio solicitante.

A unidade contdbil localiza a prestacao de contas que pretende analisar clicando no botdo
“andlise contabil”, na aba lateral esquerda azul. O sistema, entdo, apresenta a listagem de prestacdes
de contas solicitadas, ja encaminhadas a unidade contabil.

Contabilidade Validar Prestagdo de Contas

N° da Prestagdo de Contas N° do Adiantamento Status

Pendente v Q Consultar
Vinculo 1

DATA DA

Pagina Inicial o A .
@ Pag Ne° DA PRESTAGAO PRESTACAO

RESPONSAVEL CPF STATUS
@ Adiantamento
111012022083015253320220830162

737 30/08/2022 16:27

Prestagao Solicita »
da
Prestacao Solicita [
da
Prestacao Solicita [
da

@ Prestago de Contas

{@ Contabilidade 111012022080414443620220804150

219 04/08/2022 15:02

111012022072718274820220801113
511

@ Baixa Adiantamento 01/08/2022 11:35
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A prestacdo de contas entdo mostra o histérico da solicitacdo, os dados do responsavel
(beneficiario), os dados do adiantamento, o quadro demonstrativo de despesas e os arquivos
anexados na prestacdo de contas. O setor contabil pode, também, anexar documentos em formato

.PNG, .JPEG ou .PDF. Os documentos juntados pela contabilidade sdo identificados pelo prefixo
“analisecontabil_” no nome do arquivo.

Arquivos Anexados

NOME DATA DE CRIAGAO

analisecontabil_documento contabilidade.pdf 07/11/2022 13:25

Arraste outros documentos aqui

NOME DATA DE CRIACAO

analisecontabil_documento contabilidade.pdf 07/11/2022 13:25

O responsavel pela analise contabil, entdo, assinard a prestacao de contas selecionando a
acao realizada, que poderd ser “Validar”, “Validar com ressalva” ou “Devolver para complementacao
de justificativa”. Se feita a validacao, a prestacdo prossegue normalmente; se feita a validacdo com
ressalva, significa que a prestacdo apresentou alguma irregularidade sandvel, e ela também
prossegue, mas constara no processo o teor dessa ressalva da unidade contabil; se devolvida para
complementacdo, a prestacdo de contas volta a etapa inicial, devendo o solicitante fazer a

complementacao solicitada pela unidade contdbil, que deve justificar a agdao praticada em qualquer
uma das opg¢odes disponibilizadas.
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Assinar Prestacao de Contas

A solicitacdo sera encaminhada para a préxima fase

Acao

Validar v

Validar
Validar com ressalva

Devolver para complementacéo de justificativa

Login

Senha

®

10.2. Baixa do Adiantamento

A baixa ocorrera apds a aprovagao do ordenador de despesas, e é deveras simples, uma
vez que o ordenador de despesas decidindo pela aprovagao ou ndo da prestagdo de contas, a unidade
contdbil apenas realiza a efetivagdo da baixa do processo de adiantamento.

Baixa Adiantamento

N° da Prestagdo de Contas N° do Adiantamento Status

pendente v Q Consultar

N° DA PRESTACAO DATA DA PRESTAGAO RESPONSAVEL CPF STATUS

111012022111015031820221110160521 10/11/2022 16:05 _ Prestagdo Aprovada pelo Ordenador E

Aprovada a prestacdo de contas pelo ordenador de despesas, a unidade contabil
procedera a baixa do adiantamento, autuando-o, preenchendo o campo “N2 BAD” e a “Data BAD”.
Uma vez preenchidos, o responsavel da unidade contabil assina a prestacdo de contas, finalizando o
processo do adiantamento solicitado, com a prestacdo de contas realizada e finalizada.
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N° BAD* Data BAD*

..

Assinar Prestacao de Contas

A solicitacdo sera finalizada

Acdo
Finalizar

Justificativa

Login

Senha

®

11. DAS FUNCOES DO ORDENADOR DE DESPESAS NA PRESTACAO DE CONTAS

Uma vez analisada e validada a prestacdo de contas pela unidade contdbil, ela é
encaminhada ao ordenador de despesas para aprovagdo ou reprovacdo da prestacdo de contas. O
ordenador de despesas localiza as prestacdes encaminhadas através da aba azul na lateral esquerda,
gue apresentara a listagem de todas as prestagdes encaminhadas.

A unidade contdbil encaminha a prestacdo de contas validada, podendo ainda ser
encaminhada com alguma ressalva identificada no momento da prestacdo de contas. O SICAD sinaliza
ao ordenador de despesas que a validacdo contém ressalvas. A prestacdo de contas validada ostenta
o status “Prestacdo Validada pela Analise Contabil”; a com ressalvas relata ser “Prestacdo Validada
com Ressalva”.
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Ordenador Validar Prestagdo de Contas

NP° da Prestacdo de Contas N° do Adiantamento Status
Vinculo 1
- s ~ DATA DA :
Pagina Inicial o »
@ Pag N° DA PRESTACAQ PRESTACAO RESPONSAVEL CPF STATUS

@ Adiantamento

1110120221103095940202211071 Prestacao Validada pela Anélise C

07/11/2022 11:12

o
e

@ Prestagzio de Contas 11251 ontabil
- 3
@ Contabilidade ;1121202206141"4746202210131 13/10/2022 12:11 Prestacao Validada com Ressalva .4
1 Financeiro
1110120221010134351202210101 10/10/2022 13:53 Pregtagéo Validada pela Analise C [
@ Ordenador 35318 ontabil
@ Concesséo 1110120221004152938202210041 Prestacao Validada pela Andlise C

04/10/2022 16:01

(o
v

60141 ontabil

A validagao com ressalva é identificada no histérico da movimentagao do adiantamento,
sendo o teor da ressalva apresentado com a cor da fonte textual em vermelho, a fim de destacar a
ressalva apresentada pela unidade contabil ao ordenador de despesas.

Histdrico da Movimentacéo - Linha do Tempo

F1S2W@yav FElMSIILG WS Ad2Iawda

Prestacao Solicitada

1071172022 1606 - [

Prestacao Validada com Ressalva

1071172022 1600 - [

Validagdo de prestacao de contas com ressalva, em razdo da aplicacio nao respeitar o prazo de validade do orcamento apresentado no momento da solicitacgo.

Recebida da unidade contabil, o ordenador de despesas procederd a andlise integral da
solicitacdo e sua prestacdo de contas, a fim de realizar a assinatura da prestacdo de contas,
n u

procedendo as ac¢des disponibilizadas no SICAD, que sdo “aprovar”, “reprovado para desconto em
folha” e “devolver para corre¢do de pendéncias”.

Se aprovada a prestacdo de contas, ela serd devolvida a unidade contabil para que ela
proceda a baixa do adiantamento, finalizando a solicitacao.

Se reprovada para desconto em folha, a prestacdo de contas foi recusada pelo ordenador
de despesas, e o beneficidrio do adiantamento serd comunicado acerca da decisdo do ordenador de
despesas que descontard o valor adiantado na folha de pagamento do servidor beneficiado com o
adiantamento.
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Se for devolvida para correcdo de pendéncias, o ordenador de despesas identificara qual a
informacdo faltante que impede a aprovacdo da prestacdo de contas, devolvendo-a ao usudrio
solicitante que iniciou o procedimento de prestacdo de contas. Ele serd comunicado acerca da
devolugdo da prestagao de contas, novamente tramitando-a regularmente ao setor de contabilidade,
para o ordenador de despesas e se as pendéncias apontadas forem sanadas, o procedimento de
adiantamento e prestagdo serdo finalizados, encaminhando-o a unidade contabil para a baixa de
adiantamento.

Ne° : Ne° DATA DA
ADIANTAMENTO RESPONSAVEL PRESTACAO PRESTACAO

11101202211
11;0120221110150 _ 0120215000 20/11/2022 16:0 T e T Y
} 21110160521

Quando o usudrio solicitante receber a prestacdo de contas devolvida para correcao, o

SITUACAO

sistema dispara uma mensagem no topo da tela, em vermelho, apresentando o teor da justificativa de
devolucdo feita pelo ordenador de despesas. Aqui, seria como se a prestacdo de contas fosse
reiniciada. O prestador de contas deve novamente salvar a prestacdo de contas, com as correc¢des
realizadas, e assind-la novamente. Ato continuo, a prestacdo é encaminhada a unidade contabil, e
posteriormente ao ordenador de despesas, que validard a prestacdo de contas, se atendida a
correcdo por ele apontada.

Justificativa da Reprovacao
Devolvida a prestacdo de contas para juntada das paginas remanescentes dos documentos comprobatérios, houve falha na captura dos anexos.

Tendo a unidade contabil realizado a baixa do adiantamento, o processo de solicitacdo de
adiantamento é encerrado. Para confirmar o seu encerramento, o usuario solicitante poderd
visualizar no campo “Adiantamento”, as solicitacbes com o status “aprovado”. O SICAD listara as
solicitacOes e a situacdo do adiantamento devera constar “APROVADO PELO FINANCEIRO”, em campo

de fundo verde.
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Solicitagoes de Adiantamento

Nome N° do Adiantamento Status

Nome do Responsavel N° do Adiantamento Aprovado v Q consultar

N°e DATA DA
ADIANTAMENTO SOLICITACAO

111012022111015 1071172022150 (0 o
0318 3

A solicitacdo de adiantamento, sua prestacdo de contas foi finalizada e encerrada no

VLR.
ORGAO  RESPONSAVEL CPF SOLICITADO SITUAGAO
(R$)

R$ 200,00 APROVADO PELO FINANCEIRO

SICAD.

N° DA PRESTAGAO DATA DA PRESTAGAO RESPONSAVEL CPF PROCESSO SIGADOC STATUS

1 T™P-34484 Prestagio Finslzads ©»r =

0000006920

12. PECULIARIDADES DO SISTEMA

12.1. Substituicao temporaria responsaveis dos perfis

Vez ou outra, pode acontecer do responsavel de algum perfil operacional afastar-se de
suas atividades laborais, seja por motivo de licenca, férias e qualquer outro que impeca o exercicio de
sua fungdo, deixando a unidade sem um usuario/perfil capaz de dar prosseguimento as solicitacGes
de adiantamento. Nessa situacdo, deve ser providenciada a substituicdo do responsdvel pela
funcdo/atividade, a fim de impedir que o tramite regular das solicitacGes e prestacdes de contas seja
interrompido.

A estrutura organizacional do érgao ou entidade estabelece sua organizagdao basica e
setorial, sendo que cada setor/unidade administrativa compreende uma atividade/func¢édo da pasta.
Cada unidade administrativa é parte integrante da pasta, sendo que cada cargo/funcdo dentro das
unidades administrativas sdo atribuidas a servidores. Essa atribuicdo é vinculada a matricula do
servidor, cujas informacbes sdo armazenadas no Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas -
SEAP. O SICAD se comunica com o SEAP, retirando de |3 as informacgdes dos servidores para atribuicdo
de funcdo/atividade de perfil. Ld também estdo as informagdes do servidor que serdo trazidas no
momento de indicacdo do beneficidrio do adiantamento.

Quando um servidor, que exerca um cargo/funcdo na unidade administrativa, afastar-se
de suas atribuicGes, a setorial de gestdo de pessoas do érgdo/entidade deve providenciar a
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substituicdo do servidor responsavel pela atribuicdo, de maneira que, com a alteracdo no SEAP, as
informacGes trazidas no SICAD estardo verossimeis, possibilitando que outro servidor realize as

atribuicGes temporariamente, enquanto o servidor responsavel estiver ausentado.

Assim, toda vez que um servidor que exerca cargo/fun¢do em unidade administrativa se
ausentar, o setor de gestdo de pessoas do érgao/entidade devera ser acionado, para que providencie
a substituicdo no SEAP do responsavel pelo cargo/funcdo daquele que se ausentar. Assim, o
orgdo/entidade ndo verd interrupgdes no prosseguimento regular das atividades e solicitacdes de
adiantamento.

A substituicdo pode ser da chefia imediata, da unidade de conformidade procedimental,
da unidade de orcamento, do ordenador de despesas, da unidade financeira, ou da unidade contabil.
A substituicdo ndo pode ser de forma que acumule fungdes, ou que interrompam outra. Um perfil de
ordenador de despesas ndo pode ser substituido por alguém responsavel pela unidade financeira, de
forma que o usuario acumule os perfis de ordenador e unidade financeira. A Unica excec¢do é a chefia
imediata. A chefia imediata ndo é uma funcdo, mas atividade, entdo o perfil do usudrio pode ser
qualquer um das funcdes e ainda sim dispor da atividade chefia imediata, em razdo dessa distincao
entre funcdo e atividade, ndo se falando em acumulacdo de fung¢des nesse caso.

12.2. FIPLAN x SICAD

O Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato
Grosso - FIPLAN, n3do possui integracdao com o SICAD e, por essa razao, os responsaveis pelos setores
financeiro e de contabilidade deverdo inserir as informacdes orcamentarias - emissdo da concessdo
de adiantamento (CAD), pedido de empenho (PED) e empenho - e as financeiras - liquidagdo (LIQ),
nota de ordem bancdria (NOB) e a baixa do adiantamento (BAD) - no FIPLAN e, ato continuo,
inseri-las no SICAD.

Apés incluidas as informagdes financeiras, a solicitagdo deve ter seu regular
prosseguimento, a fim de efetuar o pagamento devido ao usudrio solicitante do suprimento de
fundos.

12.3. SIGADOC x SICAD

O SICAD possui integracdo com o Sistema Estadual de Producdo e Gestdo de Documentos
Digitais - SIGADOC, de maneira que, apds realizada a baixa do adiantamento por parte da
contabilidade da unidade, esta devera, para fins de registro, transparéncia e controle interno e
externo, gerar um expediente no SIGADOC, referente ao adiantamento finalizado.

Para tanto, deverd, primeiramente, clicar no icone “gerar processo no SIGADOC”, cujo
simbolo é uma folha de papel sobreposta por uma engrenagem, conforme abaixo demonstrado:
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il Gerar processo no sigadoc 2 Ej &

O sistema, entdo, exibird uma mensagem, informando que ao confirmar a geracdo de
processo no SIGADOC, ndo serd possivel reabrir o adiantamento:

Confirmacgdo gerar SIGADOC X

Ao confirmar nao sera mais possivel reabrir o adiantamento.

Tem certeza que deseja enviar o adiantamento 00000062/2023 para o SIGADOC ?

o [

Na sequéncia, o sistema ha de gerar um documento do SIGADOC temporario ‘TMP’,
devendo ser assinado, autuando e arquivando a prestacdo de contas.

TMP-35338 Prestacao Finalizada D &

Por fim, o SICAD exibird um icone “ver processo no SIGADOC”, onde poderd ser
visualizado o tramite da solicitacdo de adiantamento no sistema SIGADOC.

P E| Ver processo no sigadoc 2 I3 [

12.4. Reprovacao de solicitacao ou da prestagao de contas

Tratando-se o SICAD de um sistema novo, recém-implantado na gestdo dos drgdos e
entidades do Poder Executivo Estadual, algumas situacdes no momento da solicitacdo podem
acontecer, a recusa da solicitacdo e a reprovagao da prestacdo de contas sdo exemplos. Como
proceder em situagdbes em que haja necessidade de correcdo de informagbes que fundamentam o
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adiantamento? O que acontece com uma solicitagdo de adiantamento reprovada? Quais as
consequéncias da recusa de solicitagdo e da reprova¢do da prestagdo de contas?

Como exposto nas funcdes de cada perfil, uma solicitacdo pode ser recusada, e a
prestacdo de contas pode ser reprovada, em qualquer fase do adiantamento e da prestacdo de
contas. A recusa e reprovacao sao medidas excepcionalmente admitidas, ndo sendo correto a sua
instrumentalizagdo para refazer ou testar solicitacGes/prestacGes de contas, para essas situagGes ja
existe a Base de Treinamento, que é uma simulacdo do sistema oficial de adiantamento, totalmente
espelhada.

Quando o servidor tiver sua solicitacdo recusada, a solicitacdo serd encerrada, e
permanecera no histdrico de adiantamentos solicitados no status “Reprovado”.

Solicitacdes de Adiantamento

Nome N° do Adiantamento Status

Nome do Responsdve N° do Adiantamento Reprovado v
N° ADIANTAMENTO DATA DA SOLICITA(;EO ORGAC RESPONSAVEL CPF VLR. SOLICITADO (R$) SITUAQﬂO ‘

00000009/2022 22/11/2022 14:03 SEPLAG _ R$ 500,00 REPROVADO PELA CHEFIA IMEDIATA @

A solicitacdo reprovada demonstra em qual unidade ela foi reprovada. No exemplo acima,
a reprovacao foi realizada pela chefia imediata; se o tivesse sido feito pelo ordenador de despesas,
constaria a situacdao “REPROVADO PELO ORDENADOR DE DESPESAS”.

De igual forma, a prestacao de contas reprovada permanecerd no histdrico de presta¢des
de contas no status “Reprovado para Desconto em Folha”.

Prestacdo de Contas

Nome N° do Adiantamento Status

Nome do Resy: N° do Adiantamento Reprovado para Desconto em Folha v
N° ADIANTAMENTO RESPONSAVEL N° PRESTACAO DATA DA PRESTACAO SITUAGAO

0000001072022 _ 00000010202220221122145146 22/11/2022 1451 O e @

12.5. Servidor com duplo vinculo

O quadro funcional e lotacionograma dos Orgdos e Entidades do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso, em razao de sua complexidade e quantidade de agentes publicos,
indubitavelmente possui particularidades no que diz respeito aos servidores e sua vincula¢do. Existem
situacdes em que um servidor publico poderd estar lotado em um Orgdo ou Entidade que n3o o seu
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de origem, como no caso de cessdo de servidores, acumulacdo licita de cargos, o agente é
identificado como “servidor com duplo vinculo”.

No caso dos servidores com duplo vinculo, o SICAD exige do agente a selecdo da
vinculacdo pretendida para realizar a solicitacdo de adiantamento, consoante o vinculo exercido no
momento da solicitagdo. Nao é possivel a utilizagdo simultanea desses vinculos, uma vez que o SICAD
utiliza a base de dados do SEAP, a opgao de vinculo escolhida para a solicitacdo de adiantamento
impede que sejam feitas solicitagbes no mesmo perfil utilizando de vinculos diferentes. De igual
forma, ndo pode ser o servidor com duplo vinculo beneficidrio de adiantamentos realizados na
vinculacdo que ele ndo esteja exercendo.

A titulo exemplificativo: um servidor do DETRAN cedido a SEPLAG possuira vinculo duplo,
estando vinculado a autarquia e ao 6rgao, mas somente utilizard do vinculo exercido no momento da
solicitagao.

Para que seja realizada a vinculacdo pretendida, o usuario deve clicar em seu nome na
aba lateral azul, para que Ihe apareca a opg¢do “Alterar vinculo”, que uma vez selecionada exibird uma
janela identificando as vinculagées da matricula do servidor.

Alterar Vinculo X
Vinculo Situagdo Setor Orgio
0 ] ATIVO GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO DE SECRETARIA DE ESTADO DE
PATRIMONIO E SERVICOS PLANEJAMENTO E GESTAO
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE
4 ATIVO CONSELHO ESTADUAL DE TRANSITO TRANSITO

Selecionado o vinculo pretendido, deve ser selecionada a op¢do “Alterar”, e a pagina serd
atualizada.

12.6. Bloqueio de solicitagdes no sistema

A Lei de concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos, a Lei n2.
11.648/2021, estabelece situagdes em que o servidor ndo podera solicitar adiantamentos, em razdo
de alguma subjetividade de sua situacdo, como por exemplo, estar de férias. Em observancia a
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disposi¢cao legal, o SICAD impede a concessao de adiantamento quando identificado que o servidor
enquadra-se em alguma das situagdes previstas no artigo 32, da Lei n2. 11.648/2021, a saber:

Art. 32. N3do sera concedido suprimento de fundos a servidor:

I - responsavel por 02 (dois) suprimentos;

Il - que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo
guando n3do houver na reparticdo outro servidor, mediante justificativa
fundamentada na solicitacao do adiantamento;

Ill - declarado em alcance, assim entendido como aquele que:

a) apresentar pendéncias com a Administracdo, em razdo da ndo
prestacao de contas no prazo regulamentar;

b) deixar de dar cumprimento a notificacdo expedida para sanar
irregularidade;

c) tiver suas contas recusadas ou impugnadas pelo ordenador de
despesas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicacdo dos recursos
recebidos;

IV - que esteja respondendo a sindicancia, processo administrativo disciplinar
ou de tomada de contas especial;

V - que esteja em gozo de férias, licengas ou afastamentos;

VI - que esteja na fun¢do de ordenador de despesa;

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

VIII - ocupante de cargos de chefia ou geréncia do setor de patrimonio.

Caso o usudrio enquadre-se em alguma das situa¢des elencadas nos incisos do artigo 32
da Lei n?. 11.648/2021, a ele serd vedada a possibilidade de solicitar adiantamentos, por expressa
determinacdo legal. No caso do inciso |, que trata do servidor responsavel por dois suprimentos de
fundos, enquanto ndo concluir a solicitacdo e a prestacdo de contas deles, o usuario ndo conseguira
realizar novas solicitacdes, sem prejuizo de ser considerado servidor em alcance e ter contra si
instaurado processo de sindicancia, processo administrativo disciplinar ou tomadas de contas
especial.
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