IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
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Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N= 508/2021/GP/DETRANMT

Dispoe sobre a concesséo de diarias e o Sislema de Gesldo de Viagens (GV) no dmbilo do Departamento Estadual de Transito de Malo Grosso
- DETRAMNMT.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRAMSITO DE MATO GROSSO - DETRANMT, no uso de suas atribuices legais, e
Considerando o arl. 76 do Decreto Estadual n® 366, de 18 de dezembro de 2015, que aprova o Regimento Interno do DETRAMNMT;

Considerando o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, que institui o Sistema de Gestdo de Viagens - GV no dmbito do Poder
Executivo Esladual;

Considerando o Decreto Esladual n® 603, de 18 de agoslo de 2020, que dispde sobre a concessdo e prestagao de contas de dianas na
Administracio Poblica Estadual Direta e Indiretla e a cbrigatoriedade da utilizacio do Sistema Informatizado de Gestao de Viagens - GV,

Considerando a necessidade de racionalizar os gastos com didrias & adequar sua concessan a uma acdo governamental e, por fim:

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitagdo dos processos de concessdo e preslagio de
contas de diarias, visando celeridade eficiéncia e economia processual, resolve:

Art. 1% Disciplinar que as solicitagtes de didrias no &mbito do DETRAN-MT deverio seguir as disposicies desta Porlaria, sendo obrigatdria a
ulilizacao do Sislema de Gestao de Viagens - GV, criado pelo Poder Executivo Estadual.

DOS CONCEITOS E DEFINIGOES

Art. 22 Para fins de cumprimenlo do disposto nesta Porlaria, 580 considerados os seguintes conceilos e definicbes:

- DEMANDANTE DA ACAO E UNIDADE AUTORIZADORA: responséavel pela Acao prevista no Plano de Trabalho Anual do DETRAN-MT:
- METAS PREVISTAS: aguilo gue se prelende alcancar; desdobramento do objetivo, finalidade (a intengao, o propdsito);

- RESULTADOS OBTIDOS: consequéncia; aquilo gue resulta de algpuma coisa; o efeilo de uma acio (o gque foi efetivamente
realizado’/alcancada).

DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 3% O servidor civil ou militar, empregado pdblico e outros colaboradores do DETRAM-MT que, a servico, afastar-se da sede de sua lolagao
para outros pontos do territdrio nacional, em carater eventual ou transitorio, fard jus a passagens e didras para cobrir despesas de
hospedagem, alimentacio e locomogao.

£1° Entende-se como carater eventual ou ransitdrio guaisquer evenlos cujo periodo tolal de afastamento seja inferior a 30 (trinta) dias.
£2° Ma concessao de didrias acima do limite de 30 (trinta) dias, anles de instruir o processo de solicitacio, o servidor devera:

[ apresentar justificativa fundamentada, que sera submelida & aulorizagdo do ordenador de despesa da entidade atraveés do e-mail
diariasi@detran.ml.gov.br, com copia ao e-mail orcamento@detran.mt.gov.br;

Iy apds o recebimento da aulorizagdo pelo ordenador de despesa o servidor devera dar inicio 2 solicitacio.

§3° O disposto neste artigo nao se aplica aos casos em que o deslocamenlo da sede constiluir exigéncia permanente do cargo'fiungao ou
guando o deslocamento ocorrer dentro do territdrio do mesmo municipio, lolagdo ou regido metropalitana, & nos casos de deslocamento da
lozalidade de exercicio para atender convite de instituicio pdblica ou privada, correndo as despesas por conta desta.

£4° Para fins de controle, o setor de Orgamento do DETRAN/MT somente procederd o empenhio das didrias apos confirmacio da autorizacio do
Ordenador de Despesa guando as dianas ullrapassarem o limite estipulado no capul deste arligo.

Art. 4% A didria seré concedida por dia de afastamento, fora ou dentro do Estado, até o limite de 15 (quinze) dias mensais por servidor, sendo
devida pela metade no dia em que ndo houver pernoile, conforme valores estabelecidos no Anexo | do Decreto n® 603/2020.

§12 A concessfo de diarias acima do limite eslabelecido esta condicionada & autonzagio do ordenador de despesa. mediante justificativa
fundamentada por parte do demandante enviada por e-mail diariasi@detran.mt.gov.br ao ordenador.

&22 Menhum processo de didrias acima do limite estabelecido devera ser iniciado sem a previa autorizagdo do Ordenador de Despesa.
£3° Para fins de controle, o setor de Orgamento do DETRAN/MT somente procedera o empenho das didrias apos confirmagao da autorizacio do
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Ordenador de Despesa quando as didnas ultrapassarem o limite mensal estipulado no caput deste artigo.

£4° Fica aulorizado pagamento de diarias acima do limite estabelecido no §12 para as alividades finalisticas de Fiscalizagao e Educagao para o
Transito, Exames ledricos e pralicos de habilitagio e Leildo de veiculos, sem a validacio pelo Ordenador de Despesas, exigido nos §82° e 3¢
deste artigo.

52 O servidor beneficiario de diarias devera encaminhar ao Gestor Selorial do Sistema GV no DETRAN copia digitalizada do Termo de
Responsabilidade do Beneficiario no qual autoriza o desconto em folha de pagamento do valor das didrias recebidas, caso néo presle contas da:
mesmas no prazo estabelecido nesta Portaria.

&6° O selor demandante devera manter sob sua guarda o formulario original por 05 (cinca) anos.

Art. 5% O processo de solicitagio de diarias devera ser instruido com as informacies relalivas ao plansjamento da unidade, definido no Plano de
Trabalha Anual (PTA), sob pena de indeferimento sumario.

£12 Cabera & unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do saldo orgamentario da agéo prevista no PTA.

£2° Os processos de solicitac&o de didrias para moloristas devero ser originados no selor demandante da Acio prevista no PTA, sob prévia
consulla e autorizacio do Gerente de Transporte.

Arl. 6% Ma hipotese de primeira solicitag&o de diaras, o servidor devera encaminhar a2 Coordenadaria de Orcamento & Convénios, alravés do e-
mail orcamento@detran.mt.gov_br, copia da documentacéo correspondente, identificacdo pessoal (RG e CPF), comprovante de endereco e
dados bancarios, para cadasiro do credor.

Paragrafo dnico. O cadastro do credor € aprovado pela Secretana de Fazenda - SEFAZ apos validagio na Receila Federal. Assim, a unidade
solicitante deve se programar para enviar a documentagao em lempo habil para a efelivagéo do cadastro.

Art. 78 O pagamento da didria deve ser efetuado através do crédilo em conta comente do servidor ou disponibilizado na forma estabelecida em
outro instrumento legal alé 24 (vinte e quatra) horas antes da realizacio da viagem.

Pardgralo Unico. Caso o eslabelecido no capul desle artige nao seja cumprido por falla de recursos ou impossibilidade do pagamento, a
Gieréncia de Execucdo Financeira devera inserir a informagio no processo de concessdo das diarias.

DA SOLICITACAD

Arl. 8% As solicitagdes de digrias deverdo ser formalizadas e aprovadas pela chefia imediata/demandante da acio prevista no PTA no prazo
minimo de 07 (sele) dias dteis de antecedéncia em relacéo a dala de realizacio da viagem.

£1° Nao sendo possivel o cumprimento do prazo previslo no capul, a solicitacio de dianas devera conler:

[} justificativa do servidor,

Iy autorizac&o da chefia imadiala’'demandante da acio prevista no PTA,

I} autorizagdo do ordenador de despesas, solicitada atraves do e-mail diariasi@detran.mt.gov.br. podendo ter a natureza de reembolso.

g2° A aulorizacio que trata o inciso c©, deverd ser formalizada por e-mail 3 dianas@detran.mt.gov.br, com copia ao e-mail
orcamentoi@delran.ml.gov.br, para analise e aulonzagio pelo ordenador de despesa.

£3° Aceita a justificativa, o ordenador de despesas encaminhard e-mail para o Geslor Setorial do GY autorizando a abertura de solicitacéo de
05 com dala retroativa no sistema GY.

£4° As autorizagbes que constam relacionadas neste afligo, referente ao cumprimento de prazo, bem como da viagem acima do limite mensal e
as realizadas no final de semana, deverdo constar no processo de concesso de didrias, na elapa de emissao do empenho da despesa (PED e

EMP).

£5° Mos casos excepcionais, emergenciais ou de carater secreto, devidamente justificados e havendo a concordincia do servidor, a
formalizagdo do processo de empenho e o pagamento das didnas poderdo ser efeluados duranle ou apos a viagem e terio natureza de
reambaolsa.

Arl. 9% As viagens deverdo ser realizadas prionitariamente em dias Uleis, sendo vedado o pagamenio de dianas aos sabados, domingos e
feriados.

£12 A realizagdo de viagens e o conseguente pagamento de didrias aos sabados, domingos e leriados estd condicionada & autorizacdo do
ordenador de despesa. mediante justificativa fundamentada encaminhada por e-mail a diariasi@detran.migov.br, com copia ao e-mail
orcamentoi@detran.mi.gov.br, para andlise e aulorizagao pelo ordenador de despesa.

£2° Fica autorizado pagamento de didras aos sdabados, domingos e leriados para as alividades finalisticas de Fiscalizacio e Educacdo para o
Transito, Exames tedricos e pralicos de habililacio e Leildo de veiculos, bem como as atividades de manutencio preventiva e correliva de
tecnologia da informacio e predial que impactem diretamente no atendimento ao plblico, sem a validacio pelo Ordenador de Despesas, exigido
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no § 1% deste arligo.
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10 O servidor que receber o valor correspondente s didnas solicitadas ficard obrigado a formalizar & prestacio de conlas afraves do
sistema GV no prazo de 10 (dez) dias Uleis do seu relorno, na qual devera conler:

| - Relatorio de Preslagao de Conlas gerado no sistema GV devidamenle aprovado pelo seu Chefe Imedialo efou Unidade Aularizadora, que € a
Demandante da Agao prevista no PTA;

[| - Comprovante de embargue agreo ou lerresire ou declaracao emitida pela empresa que ateste o embargue, guando se fratar de meio de
transporte comercial;

Il - Copia legivel de certificado, ou gquando ndo houver, copia legivel da lista de presenga, diploma ou atestado, no caso de participacdo em
CUrsos, CONgressos, seminaros, reinamentos e oulros evenlos similares, conforme previsto no artige 3* do Decreto n® 4.630, de 11 de julho de
2002;

[\ - Comprovante de devolugio das didrias eventualmente ndo ulilizadas (DAR ou comprovante de depasito bancario);

W - Mota Fiscal de hospedagem em nome do beneficiano, quando for o caso do §3° do Art. 4° do Decreto 603/2020;

VI - Relatorio de rastreamento do veiculo, quando houver.

£12 Sendo o meio de transporte veiculo oficial do estado, a prestagio de contas, além do previsto nos incisas | a VI do caput, devera conter:
| - Documento de Liberacdo do Veiculo emitido pelo selor de transportes:

Il - Comprovanta/relatdrio de abastecimento ou justificativa do no abastecimento;

2% Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instituicdes governamentals ou ndo governamentais, devera ser anexada
declaracio comprobatdria da realizacdo da viagem, dalada e assinada pelo representante da instituicio, onde devera conter a identificacio do
veiculo, dala de inicio e fim da viagem, local e os documentos gue deram suporte a sua utilizacio.

£3% Na auséncia do documento comprobatdrio da realizacéo do servigo, o molivo deverd ser exposto no Relatorio de Prestacio de Conlas e
submetido a aprovagdo do Demandante da Acdo prevista no PTA.

£4° Mo processo de prestagio de contas de didria, o selor de Contabilidade podera exigir outros documentos que julgar necessarios para a
devida comprovagao da realizagio da viagem.

£5° Toda documentacio necessaria devera ser anexada eletronicamente no relatdrio de viagem, devendo os originais permanecer na Unidade
solicitante pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Art. 11 O processo de digrias devera conter:

| - Nota de Empenho - EMP:

Il - Liguidagao - LIGy;

Il - Mota de Ordem Bancana - NOE;

[V - Ordem de Servigo do Sistema GY;

W - Relatdrio de Prestacao de Contas do Sistema GV

VI - Copia dos documentos relacionados no artige 10, disponiveis como “Anexos” no Sistema GV

VIl - Autorizacdo do Ordenador de despesas para 0s casos previstos nesta normativa.

Paragrafo Gnico. O sefor de Conlabilidade sera respansavel por imprimir os documentos citados no inciso VI deste arigo.

Arl. 12 E dever da chefia imediata e/ou demandante da acio prevista no PTA acompanhar a apresentacac dos relatdrios pendentes de
prestacao de contas da sua unidade, certificando-se do seu preenchimento & encaminhamento, conforme as disposicies desta Porlaria.

Arl. 13 Nao serd concedida didria ao servidor com prestagio de conlas vencida ou pendente.

Paragrafo Unico. No caso de servidores que exercam a fungdo de molorista e gue realizem continuos deslocamentos entre municipios, o limite
maximo de pendéncias sera de 4 (guatro) prestacies de contas.

Art. 14 O servidor que receber didria e nao se afastar da sede devera restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias ulels apds a data do
inicio da viagem.

£12 Em caso de cancelamanto da viagem antes do pagamenta, a Unidade Demandante devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servico
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de Didria junto & Geréncia de Execugio Financeira.

§2° Em casos de cancelamento da viagem apos o pagamento, o servidor beneficiario devera realizar a prestacio de contas de uma 05 nao
realizada, no prazo de 5 (cinco) dias Oleis da dala prevista para inicio da viagem, anexando elelronicamente a justificaliva & o comprovante de
devolugio do recurso recebido.

§3° O servidor gue realizar a agdo em dala ou local diferente do definido na Ordem de Servico deverd inserir justificativa na prestacio de contas,
devidamenle aprovada pelo Chefe Imediato efou pelo Demandante da Acdo prevista no PTA

£4° Nos casos em gue ocorrer redugdo do periodo de viagem, a diferenga devera ser resliluida e o comprovanie de develugdo do recurso
devera ser anexado elelronicamente & preslacio de contas, no prazo de 10 (dez) dias dteis da data do seu retorno.

£5° Nos casos em gue houver necessidade de prorrogacdo da viagem, o servidor deverd solicitar als) diaria(s) complementaries) via e-mail a
sua chefia imediata/demandante da agao, que devera analisar o pedido.

&6° Caso seja deferido o padido de autorizacio da prorrogacio da viagem, compete & chefia imediala o encaminhamento do pedido validado ao
ordenador de despesas, pelo e-mail diarias@detran.mt.gov.br, com cdpia ao e-mail orcamento@delran.mt.gov.br, para andlise e aulorizacao
pelo ordenador de despesa.

§7° Sendo deferido o pedido, o processo devera ser instruido no sislema GV seguindo lodas as elapas definidas para o processo de concessao
de didrias.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15 Em caso de ndo prestagio de contas ou ndo devolucio do valor das diarias ndo utilizadas na forma e prazo estabelecidos nesta Portaria,
sera realizado o desconto na folha de pagamento, conforme eslabelece o Estatulo dos Servidores Plblicos do Estado de Mato Grosso.

£12 O servidor gue for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacao de contas de didrias, tera o valor das respeclivas didrias descontado
na Ultima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

£2° Para cumprimente do disposto nos pardgrafos anteriores, a Coordenadoria de Gestao de Pessoas devera solicitar declaragao do Selor de
Contabilidade guanto & exisléncia de pendéncia de prestagio de contas, na gual devera ser informado o valor do débito.

£3°% Em decorréncia das disposicies estabelecidas no caput desle artigo, o setor de Contabilidade informard & Coordenadaria de Gestao de
Pessoas para que esla realize o desconto do valor correspondents as diarias ndo ulilizadas ou sem a respecliva prestacio de conlas na folha de
pagamento do servidor beneficiario, dentro do prazo disposto nesta Porlaria.

&42 Apds o encerramento dos tramiles de baixa da didria nas hipoteses de ndo cumprimento das formaldades que se referem a preslacéo de
contas, o setor de Contabilidade devera encaminhar o processo & Unidade Setorial de Controle Interno.

Art. 16 Fica vedada a ulilizagio de veiculo paricular em viagem a servigo dentro do Estado.

Art. 17 O confrole do acesso ao Sislema GV & de responsabilidade do Gestor Setorial do Sistema GV, a ser indicado pela Dirstoria de
Administracio Sistémica.

Art. 18 O Geslor Selorial do Sistema GV deverd solicitar ou promover as adeguagdes necessdras no Sistema GV para cumprimento das
disposicies desta Porlaria.

Art. 19 Esla Portaria entra em vigor na dala de sua publicacio, revopando-se a Portaria n? 128/2021/GP/DETRANMT.
Cuiaba-MT, 11 de agosto de 2021.

Gustavo Reis Lobo de Vasconcelos

Presidents do DETRAN-MT

Criginal Assinado”

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de aulenticacio: b1e756c1 J
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