I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N2 124/2019/INDEAMT

Estabelece procedimenios para solicitacio, aulorizacdo, concessdo e prestagdo de conlas de diarias no ambito do Instituto de Defesa
Agropecuana do Estado de Mato Grosso - INDEA

O PRESIDENTE DO INDEA MT, no uso de suas alribuicées legais, em alendimento as normas conlidas no Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de
agosto de 2009: o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, no dmbito do Poder Executiva Estadual;

COMNSIDERAMDO a necessidade de racionalizar os gastos com didrias e adeguar sua concessdo a4 uma acdo governamental e,
CONSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normalizar a tramilacio dos processos de concessio e prestagao
de contas de dianas, visando celeridade, eficiéncia e economia processual.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer que as solicitagdes de didrias no dmbilo das unidades administrativas do INDEA'MT deverdo ser regidas em conformidade
com as disposicoes desta Portaria, sendo obrigatoria a ulilizagdo do Sistema de Geslao de Viagens (GV), criado pelo Poder Executivo Estadual.

& 1% Na hipdlese de deslocamento com uso de veiculo do Estado, as solicitagies de didrias deverdo ser inicladas somente apds a confirmacio
da reserva de veiculos efou motorista para a dala do deslocamento (modelo atualizado da requisicio de saida de veiculo do INDEAMT).

& 2° Ma hipdlese de deslocamento com meio de fransporte comercial (Gnibus efou avido), as solicitactes de digrias deverdo ser iniciadas
concomitantemente com a solicitagdo das passagens pela Coordenadoria para a data do deslocamento (modelo formulario “Selicitacio de
Passagens” instiluido pelo INDEAMT).

Paragrafo Unico - E vedada a utilizagao de veiculo particular em viagem a servigo do Estado.

Art. 2¢ O processo de solicitacio de didrias devera ser instruido com as informaces relativas ao plangjamento da unidade, definido no Plano de
Trabalho Anual (PTA), bem como com informactes delalhadas demonstrande a necessidade do deslocamenlo do servidor, sob pena de
indeferimento sumdario.

& 1° Cabera 3 unidade requerente a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acio prevista no PTA.

Art. 3% Ma hipdtese de primeira solicitagio de dianas, o servidor devera encaminhar & Coordenadoria de Orcamentos e Convénios - COC, copia
da documentagdo correspondente a identificago pessoal (RG e CPF), comprovante de enderego e dados bancarios registrados no SEAP para
cadastro do credor.

Art. 4° As diarias serdo limitadas ao ndmero maximo de 10 (dez), por més, para cada servidor.
£1° Siluagdes excepcionais deverao ser aulorizadas pela chefia imediala e pelo ordenador de despesas.
DA SOLICITACAO:

Art. 5% As solicitagoes de didnas deverdo ser formalizadas e aprovadas pela Chefia e Coordenadoria imediata da agéo no prazo minimo de 05
(cinco) dias Gteis de anlecedéncia em relacdo a data de realizagdo da viagem.

Arl. 6 Os processos de solicitagio de diarias devero ser instruidos e protocolizados com a Ordem de Servico - OS5 impressa do Sistema de
Gestao de Viagens - GV, devidamente assinada pela chefia’'coordenadoria imediata no prazo minimo de 05 (cinco) dias Uleis de antecedéncia
em relagio & dala de realizagao da viagem.

& 12 A Ordem de Servico de didnas - OS5 deve ser preenchida todos os seus campos, descrever a justificativa da viagem de forma clara e
detalhada da alividade a ser realizada.

§ 2 A "Ordem de Servigo de Digrias”, depois de preenchida e inserida elefronicamente no Sisterna GV, devera ser impressa, assinada pelo
chefel/coordenador imediato e protocolizada para aulorizagso e concessao pelo Ordenador de despesas.

Art. 7% O Sistema de Gestao de Viagens esla parametrizado para incluséo de diarias até a dala de realizacio da viagem, apds, somenle com a
autorizacéo do Gestlor do Sistema GY.

& 1% Para que seja aulorizada a inclus&o de diarias no Sistema GV fora do prazo previsio no capul, serdo necessanas as justificativas
indispensaveis para liberagao, contendo os motivos que ensejaram tal atraso.

§ 2° Nos casos excepcionais, emergenciais ou de caraler secreto, devidamente juslificado pelo beneficiario através de comunicado inlerno com
convalidagio da chefia’coordenadoria imediala, a formalizagio do processo de empenho e o pagamento das didrias poderfo ser efeluados
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durante ou apds a viagem e terdo nalureza de reembolso.

& 3% Nas viagens inlempestivas, ndo sendo possivel fazer a solicilacio das dianas, o beneficiario devera informar o deslocamenlo ao superior
imediato, sendo gue no primeiro dia ulil apds o retorno da viagem, devera confeccionar documento relatando os molives da viagem imprevista
justificando a solicitag@o das diarias fora do prazo previsio.

Art. 8% Todo e qualguer impedimento de registro de formalizagio das didrias por qualquer setor participante do processo de concessdo de
diarias devera ser registrado no campo “observacio” no formulario de Prestacio de Conlas.

Art. 9° Nao sera concedida a viagem:

I- Em que forem constatadas irregularidades no preenchimento de dados no formulario “Ordem de Servigos de Didrias” do Sistema GV efou no
formulario “Solicitacio de Passapens”, podendo em qualguer inslancia serem indeferidas:

[I- Com efeito retroativa.
DA PRESTACAC DE CONTAS:

Art. 102 O servidor beneficidrio que receber o valor correspondente as diarias solicitadas ficara obrigado a formalizar Prestacio de Contas da
viagem e apresentar a Coordenadoria Financeira no prazo de 10 (dez) dias Uteis do seu retorno, devendo conter:

| - Relatdrio de Viagem gerado no sistema GV, cilar nos campos apropriados a justificativa com breve relato o detalhamento da viagem,
descrever as melas previstas e resullados oblidos com a viagem, aprovados, datados e assinados com aplicagdo de carimbos de identificacio
do beneficiario (servidor) e chefia imediata;

Il - Comprovante original de embarque aereo ou lemrestre, quando se fralar de meio de transporte comercial, constando data, horérios e
destinos ! trachos;

§ 12 Em caso de extravio do comprovante de embargue aéreo ou terrestre, o beneficiario apresentara declaragao de embarque, fornecido pela
companhia aérea ou empresa terestre canforme o caso.

§ 2° Em caso de ndo ulilizacio da passagem lerresire e/ou aérea solicitada e aulorizada pela coordenadoria, por gualguer motiva, o valor da
passagem requerida devera ser ressarcido ao erario pelo servidor, este ainda deverd apresentar documentos que comprovem a realizacéo da
viagem, caso conlrano devera devolver o valor inlegral da diana recebida.

lll- Copia de cerificado, diploma, atestado ou lista de presenga, no caso de parlicipaco em cursos, congressos, semindrios, Ireinamentos e
outros eventos similares;

& 1% Sendo o meio de transporte veiculo oficial do estado, proprio ou locado, a prestagio de contas, além do previsto nos incisos | e lll, do caput.
devera conter:

IV - Documento de liberagao do veiculo (modelo oficial do INDEA/MT), placa do veiculo, nome completo do molorista e de lodos os servidores
que nele deslocarem, datado e assinado e uma copia permanecer 50b a guarda do setorial de transportes;

Y - Comprovante legivel de abastecimento do veiculo ocorrido no Irajeto percorrido e periedo do deslocamento, contendo o nome do condutor e
a placa do veiculo, ou justificativa do nao abastecimento do veiculo;

VI - Podera ainda ser anexado no Sisltema de Gestao de Viagem - GV- relatarios circunslanciados, relatérios de atividades, controle diario de
saida de veiculo, rota do GPS, regislros folograficos enlre outros documentos que comprovem o objelivo e deslocamento da viagem;

Vil- Comprovante de depdsito de devolugao das diarias eventualmente nao ulilizadas.

Arl. 112 O presidente eslara isento da apresenlagdo do Relatdrio de Viagem Técnica na prestagdo de conlas, nos lermos do § 3% do arligo &° do
Decreto n® 2.101, de 18 de agosio de 2009.

Paragrafo dnico. No processo de preslagio de contas do Presidente devera constar apenas os documentos estabelecidos nos incisos |1, I, &
VIl do artigo 92,

§ 12 Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de insfituigies Governamentais ou Nio Governamentais, deverd ser anexada
declaraciao comprobatoria da realizacdo da viagem dalada e assinada pelo representante da instiluicdo, na qual devera conter a identificagio do
veioulo, data de inicio & fim da viagem, local, os documentos que deram suporte & sua utilizagio, bem como o relatério de abastecimento do
veiculo.

& 2% Quando a solicitacio de diaria tiver nalureza de reembolso, esta devera conter a documentagio comprobaldna do deslocamenlo, nos
termos do Art. 102

& 3% O prazo maximo para a solicitagdo de didria com natureza de reembolso & de até 03 (rés) dias dleis contados do reforno da viagem, o
servidor beneficiario devera prestar conta 07 (sele) dias apos o crédito em conta.

Art. 122 E dever da chefia imediata acompanhar a resolucio dos relatdrios pendentes de prestagao de conlas da sua unidade.
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Arl. 132 Nao sera concedida didria ao servidor com prestagio de confas vencidas ou pendentes.

& 1% Nao sera autorizado o pagamento de digria mediante reembolso quando a auséncia de solicitagao prévia se deu em razo de blogueio no
sistema GV decorrente de prestagao de contas em aberto.

§ 2% Siluaghes excepcionals deverdo ser aulorizadas pelo chefe imedialo, juntaments com a documentago comprobaldra da
excepcionalidade.

Art. 142 O servidor que receber diaria e ndo se afaslar da sede devera reslitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias Oteis, apds o crédilo
na conta.

& 1% Em caso de cancelamento da viagem anles do pagamento, a unidade requerente devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servigo -
05 de Diaria junto & Coordenadoria Orcamentaria & Coordenadoria Financeira e ainda solicitar o cancelamento da passagem solicitada efou
requisigao da saida do veiculo guando for o caso.

& 2° BEm casos de cancelamento da viagem apos o pagamento. o servidor beneficiano deverd realizar a prestacio de contas da OS5 nao
realizada, anexando a justificativa & o comprovante de depdsilo da devolucio do recurso recebido, inclusive o valor da passagem quando for o
caso, e encaminhar a os documentos comprobalarios 4 Coordenadoria Financeira para analise.

§ 3° Mos casos em gue ocarrer reducdo do periodo de viagem, a diferenga devera ser resliluida & o comprovante de devolugio do recurso
deverd ser anexado 4 preslacdo de conlas.

§ 4° Nos casos em gue houver necessidade de prorrogacao da viagem, o servidor, apds comunicar o seu Chefe Imediato/requerente da Acdo e
dele obler a autorizacao, devera solicitar as dianas complementares 4 Direlona Técnica efou Administracao Sistémica.

Art. 15 Em caso de n@o prestacio de conlas ou n3o devolugdo do valor das diarias ndo ulilizadas na forma e prazo estabelecidos nesta
portaria, serd realizado o desconto na falha de pagamento, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores Plblicos do Estado de Mato Grosso.

& 1% Na hipotese de ocormrer o desconto na folha de pagamento do servidor, este ficara impedido de solicitar novas diarias, ficando a liberagao do
servidar condicionada a preslagao de conlas e/ou a justificativa do cancelamenta da viagem.

£ 2° Em caso de reincidéncia de desconto em folha, previsto no pardgrafe anterior, o Ordenador de Despesas. determinard a abertura de
Processo Administrativa Disciplinar para aplicacio de penalidade.

& 3% O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestagio de contas de didrias, terd o valor das respectivas didrias
descontados na Gllima folha de pagamento ou no processo de pagamenta de verbas rescisdrias.

& 4 Para cumprimento do disposlo nos paragrafos anleriores, a Coordenadoria de Geslio de Pessoas deverd solicilar declaragao da
Coordenadoria Financeira, quanto a exisléncia de pendéncia de prestagao de contas, na qual devera ser informado o valor do débilo.

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS:

Art. 16 A Coordenadoria de Orgamentos e Convénios e Coordenadoria Financeira e Contabil 530 as unidades responsaveis pela gestao
administrativa do Sislema de Geslao de Viagens - GV, podendo pralicar os seguintes atos: | - Aulorizar o credenciamento de usuarios no
Sistena GV, de unidade solicitante, autorizadora e concedente; || - Promover a atualizagio permanente destas Mormas.

Art. 17 A chefia imediala, o dirigente da unidade solicitante, o servidor, o contratado, o cedido por orgéo da Uni&o, de outros Estados, do Distrito
Faderal e dos Municipios, que houver recebido as didrias e passagens, responder@o solidariamente pelos alos pralicados em desacordo com o
disposto nestas Mormas e na legislacio vigente.

Art. 18% Ficam instiluidos o Manual de Preslagio de contas € o Manual de solicitacio de didrias criados pelo INDEA'MT como documentos
oficiais para subsidiar as solicitactes de didrias pelas Chefias e Coordenadorias imediatas bem como para a prestacdo de contas dos servidores
do INDEAMT.

Art. 19° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicago.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 25 de Selembro de 2019.

TADEU AURIMAR MOCELIM

PRESIDENTE INDEAMT (Original Assinado)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Poliico Administrative | CEP 78050-970 | Guiaba, MT

[ Cadigo de autenticagao: 1d93bdab ]
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Consulte a aulenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br/legislacan/diario_oficial/consullar
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