Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N¢ 027/2020/EMPAER MT

Dispde sobre as normas de concessao e prestagdo de contas de diarias, bem como a implantagédo do Sistema de Gestéao
de Viagens - GV no ambito da Empresa Mato-Grossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensdo Rural - EMPAER MT.

O DIRETOR PRESIDENTE DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE PESQUISA, ASSISTENCIA E EXTENSAO RURAL -
EMPAER, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe confere o Artigo 15 do Estatuto Social da Empresa e em atendimento
as normas contidas no Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009, que dispde sobre a concessao de diarias na
Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, que institui o Sistema de Gestao de Viagens - GV no
ambito do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os gastos com Diarias e adequar sua concessdo a uma agao
governamental e, por fim;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitagao dos processos de
concessao e prestagao de contas de diarias, visando celeridade eficiéncia e economia processual.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer que as solicitacées de diarias no &mbito da Empresa Mato-Grossense de Pesquisa, Assisténcia e
Extensdo Rural - EMPAER MT passarao a ser regidas em conformidade com as disposi¢coes do Decreto n® 2.101 de 2009 e
pelas disposicdes desta Portaria, sendo obrigatéria a utilizagao do Sistema de Gestao de Viagens (GV), criado pelo Poder
Executivo Estadual.

§ 12 Na hipétese de deslocamento com uso de veiculo do Estado, as solicitagdes de diarias deverao ser iniciadas somente
apoés a confirmagéo da reserva de veiculos e/ou motorista para a data do deslocamento.

Art. 22 O processo de solicitagcdo de diarias devera ser instruido com as informacdes relativas ao planejamento da unidade,
definido no Plano de Trabalho Anual (PTA), com as informagbes detalhadas demonstrando a necessidade do deslocamento
do empregado, sob pena de indeferimento sumario.

§ 1° Cabera a unidade requerente a responsabilidade pelo controle do saldo orgamentario da agdo prevista no PTA.

§ 22 Os processos de solicitagao de diarias para motoristas deverao ser originados no setor requerente da A¢ao, sob prévia
consulta e autorizagao do setorial de transportes.

Art. 32 Na hipétese de primeira solicitagao de diarias, 0 empregado devera encaminhar a Geréncia Financeira, copia da
documentagao correspondente a identificagdo pessoal (RG e CPF), comprovante de enderego e dados bancarios
registrados no SEAP para cadastro do credor.

Art. 42 As diarias serao limitadas ao niumero maximo de 10 (dez), por més, para cada empregado.

§1° Situagbes excepcionais deverao ser autorizadas pela chefia imediata e pelo ordenador de despesas, ressalvada a
hip6tese do §7° do artigo primeiro do Decreto 2.101/2009.

§2° As situagbes excepcionais previstas no §1° devem estar acompanhadas de documenta¢do comprobatéria da
excepcionalidade.

DA SOLICITAGAO:

Art. 52 As solicitagdes de diarias deverao ser formalizadas e aprovadas pela Chefia imediata da agdo no prazo minimo de
03 (trés) dias uteis de antecedéncia em relacdo a data de realizagao da viagem.

§ 12 A Ordem de Servigo de Diarias - OS deve ser preenchida todos os seus campos, descrever a justificativa da viagem de
forma clara e detalhada da atividade a ser realizada.

§ 22 A “Ordem de Servigo de Diarias”, depois de preenchida, devera ser autorizada pelo chefe imediato e encaminhada
para autorizacado e concesséo pelo Ordenador de despesas.

§ 32 Para que seja autorizada a concessao de diarias fora do prazo previsto no caput, serdao necessarias as justificativas
indispensaveis para liberagdo, contendo os motivos que ensejaram tal atraso.

§ 4° Nos casos excepcionais ou emergenciais, devidamente justificado pelo beneficiario através de comunicado interno
com convalidagao da chefia imediata, a formalizagio do processo de empenho e 0 pagamento das didrias poderao ser
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efetuados durante ou apés a viagem e terdo natureza de reembolso.

§ 5° Nas viagens intempestivas, ndo sendo possivel fazer a solicitagdo das diarias, o beneficiario devera informar o
deslocamento ao superior imediato, sendo que no primeiro dia Util apds o retorno da viagem, devera confeccionar
documento relatando os motivos da viagem imprevista justificando a solicitagao das diarias fora do prazo previsto.

Art. 7° Nao seréd concedida a viagem:

I- Em que forem constatadas irregularidades no preenchimento de dados no formulario “Ordem de Servigos de
Diarias”, podendo em qualquer instancia serem indeferidas;

- Com efeito retroativo.
DA PRESTACAO DE CONTAS:

Art. 82 O empregado beneficiario que receber o valor correspondente as diarias solicitadas ficara obrigado a formalizar
Prestagao de Contas da viagem e apresentar a Geréncia Financeira no prazo de 10 (dez) dias Uteis do seu retorno,
devendo conter:

| - Relatério de Viagem, citar nos campos apropriados a justificativa com breve relato do detalhamento da viagem, descrever
as metas previstas e resultados obtidos com a viagem, aprovados, datados e assinados com aplicagao de carimbos de
identificagao do beneficiario e chefia imediata;

Il - Comprovante de embarque aéreo ou terrestre, quando se tratar de meio de transporte comercial;

[l - Copia de certificado, ou quando houver copia da lista de presenca, diploma ou atestado no caso de participagao em
cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros eventos similares;

IV - Comprovante de deposito das didrias nao utilizadas;
V - Relatério circunstanciado, registros fotografico, documentos que comprovam o objetivo da imagem;

§ 12 No caso de extravio do comprovante de embarque aéreo ou terrestre, o beneficiario apresentara declaracéao de
embarque, fornecido pela companhia aérea ou empresa terrestre conforme o caso.

§ 22 Sendo o meio de transporte veiculo oficial do Estado, préprio ou locado, a prestacdo de contas, além dos documentos
previsto nos incisos | e V, do caput, devera conter:

| - documento de liberagéo do veiculo numerado, placa do veiculo, nome completo do motorista e de todos os empregados
que nele deslocarem, datado e assinado e uma copia permanecera sob a guarda do setor de transportes;

Il - Comprovante legivel de abastecimento do veiculo ocorrido no trajeto percorrido e periodo do deslocamento, ou
justificativa do ndo abastecimento do veiculo.

§ 32 O Diretor Presidente e os Diretores desta Empresa estao isentos da apresentagédo do Relatério de Viagem Técnica na
prestagao de contas, nos termos do § 3° do artigo 6° do Decreto n® 2.101, de 18 agosto de 2019, devendo constar no
processo de prestacdo de contas apenas os documentos estabelecidos nos incisos Il, 11l e IV deste artigo.

Art. 92 Quando a solicitacdo de diaria tiver natureza de reembolso, esta devera conter a documenta¢do comprobatéria do
deslocamento, nos termos do artigo 8°.

§ 12 O prazo maximo para solicitagao de diarias com natureza de reembolso é de até 03(trés) dias Uteis contados do retorno
da viagem.

§ 2° Nao sera autorizado o pagamento de diaria mediante reembolso quando a auséncia de solicitagdo prévia se deu em
decorréncia de prestagao de contas em aberto.

Art. 102 Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de outras instituigdes, devera sera anexada declaragao
comprobatéria da realizagao da viagem datada e assinada pelo representante da instituicao, na qual devera conter a
identificagao do veiculo, data de inicio e fim da viagem, local, os documentos que deram suporte a sua utilizagao, bem
como o relatério de abastecimento do veiculo.

Art. 112 E dever da chefia imediata acompanhar a resolucéo dos relatérios pendentes de prestacao de contas da sua
unidade.

Art. 122 O empregado que receber diaria e ndo se afastar da sede devera restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, apds o crédito na conta.

§ 12 Nos casos em que ocorrer reducao do periodo de viagem, a diferenca devera ser restituida e o comprovante de
devolucao do recurso devera ser anexada a prestagao de contas.

§ 2° Nao sera concedida diaria ao empregado com prestagcio de contas vencidas ou pendentes.
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Art. 132 Em caso de cancelamento de viagem, a unidade requerente devera formalizar o cancelamento da Ordem de
Servigo-OS de Diéria junto a Geréncia Financeira.

Paragrafo Unico - Em caso de cancelamento da viagem apds o pagamento, o0 empregado beneficiario devera realizar a
prestagao de contas da OS néo realizados, anexando a justificativa e o comprovante da devolugéo do recurso recebido e
encaminhar a os documentos comprobatérios a Geréncia Financeira para andlise.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS:

Art. 142 Nos casos em que houver necessidade de prorrogagao da viagem, o empregado, ap6és comunicar o seu Chefe
Imediato/requerente da Agao e dele obter a autorizagao, devera solicitar as diarias complementares a Diretoria de
Administragdo Sistémica da EMPAER MT.

Art. 152 Em caso de ndo prestacdo de contas ou ndo devolugao do valor das diarias nao utilizadas na forma e prazo
estabelecidos nesta portaria, seré realizado o desconto na folha de pagamento.

§ 12 O empregado que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacao de contas de diarias, tera o valor das
respectivas diarias descontados na ultima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

§ 2° Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a Geréncia de Provimento e Recursos Humanos devera solicitar
declaragao da Geréncia Financeira, quanto a existéncia de pendéncia de prestagédo de contas, na qual devera ser
informado o valor do débito.

§ 32 Em decorréncia das disposi¢cdes estabelecidas no caput deste artigo, a Geréncia Financeira informara a Geréncia de
Provimento e Recursos Humanos para que esta proceda ao desconto do valor correspondente as diarias nao utilizadas ou
sem a respectiva prestacao de contas na folha de pagamento do empregado beneficiario, dentro do prazo disposto nesta
Portaria.

Art. 152 Fica vedada a utilizagao de veiculo particular em viagem a servigo para o Estado.

Art. 16° Todas as solicitagcdes de diarias deverao, obrigatoriamente, ocorrer somente por meio do Sistema de Gestao de
Viagens (GV), a partir da data de 15/03/2020.

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

Art. 18° Fica revogada todas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Portaria n® 154/2019/EMPAER MT.
REGISTRE-SE,

PUBLIQUE-SE,

CUMPRA-SE.

Empresa Mato-Grossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensdo Rural - EMPAER MT, em Cuiaba-MT, 28 de fevereiro de
2020.

RENALDO LOFFI

Diretor Presidente

EMPAER MT

(Original assinado)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

Rua Jalio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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