IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N= 095/2019/SECITECIMT

Institui sobre procedimentos e direlrizes para a concessdo de didgrias e o Sistema de Gestdo de Viagens (GV) no dmbilo das unidades
administrativas da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo do Estado de Mato Grosso - SECITECIMT.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO, no uso de suas alribuigdes legais;

CONSIDERAMDO o Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de agoslo de 2009, gue dispie sobre a concessao de digrias na Administragdo Plblica
Estadual Direta e Indireta;

COMSIDERAMDO o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, gue institui o Sistema de Gestao de Viagens - GV no dmbito do Poder
Executivo Estadual;

COMSIDERAMDO a necessidade de racionalizar os gastos com Diarias e adequar sua concessio a uma acio governamental e, por fim;

COMSIDERAMDO a necessidade de estabelacer procedimentos inlernos para normalizar a tramitagdo dos processos de concessio e prestacio
de contas de diarias, visando celendade, eficiéncia e economia processual.

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer que as solicitagdes de diarias no dmbilo das unidades administrativas da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacio deverdo ser regidas em conformidade com as disposigdes desla Poraria, sendo obrigaldria a utilizacio do Sislema de Geslao de
Viagens (GVY), criado pelo Poder Execulivo Estadual.

& Unico -Ma hipolese de deslocamento com uso de veiculo do Eslado, as solicilagoes de didras deverZo ser iniciadas somenle apds a
confirmacio da reserva de veiculos e/ou molorisia para a data do deslocamento.

Art. 22 O processo de solicilagio de didnas devera ser instruido com as informacgoes relativas ao planejamento da unidade, definido no Plano de
Trabalhe Anual (PTA)assim como as informagées detalhadas demonstrando & necessidade do deslocamento do servidor, sob pena de
indeferimento sumdario.

£ 1° Caberd 3 unidade requerente a responsabilidade pelo contrale do saldo orgamentério da acio pravista no PTA.

& 2¢ Os processos de solicilagio de diarias para motoristas deverdo ser originados no setor requerente da Agéo, sob prévia consulla &
autorizacéo do setorial de fransportes.

Arl. 3% Ma hipotese de primeira solicitacio de diaras, o servidor deverd anexara solicitacio de didria copia da documentacdo correspondente &
identificagao pessoal (RG e CPF) para cadasiro do credor.

Art. 4% Os processos de solicitagdo de diarias devero ser instruidos com a Ordem de Servico - 08 impressa do Sislema de Gestao de Viagens -
SGV, com os campos  devidamente preenchidos e assinada pelo beneficiario e chefia imediata no prazo minimo de 03 (irés) dias dleis de
antecedéncia em relacio a data de realizagio da viagem.

§1% A Ordem de Servigo de digrias- O3S, deve ser preenchida em lodos os seus campos, descrever a juslificativa da viagem de forma clara e
detalhada da atividade a ser realizada.

& 22 A Ordem de Servico de didrias - 05 depois de preenchida, impressa, assinada pelo beneficiario e pelo chefe imediato, devera ser inserida
elelronicamente no Sistema GV, para autorizacio da unidade autorizadora e do Ordenador de despesas.

Arl. 5% O Sistema de Gestio de Viagens esla parametrizado para inclusio de didrias até a dala de realizagio da viagem, apds, somente com a
autorizacio da Chefia imediata para reabertura do SGY.

& 1% Para gue seja aulorizada a inclus&o de didrias no Sistema GV fora do prazo previsio no capul, serSo necessarias as justificativas
indispensaveis para liberagéo, contendo os molivos que ensejaram tal alraso.

& 2 Mos casos excepoionais, emergenciais ou de cardter secreto, devidamente justificado pelo beneficiario através de comunicado interno com
convalidagao da chefia imediata, a formalizagio do processo de empenho & o pagamento das didrias poderdo ser efeluados durante ou apos a
viagem e terdo natureza de reembolso.

& 3° Nas viagens inlempeslivas, ndo sendo possivel fazer a solicilagio das dianas, o beneficiario devera informar o deslocamento ao superior
imediato, sendo gue no primeiro dia ulil apds o retorno da viagem, devera confeccionar documento relatando os molives da wviagem imprevista
justificando a solicitagio das diarias fora do prazo previsto.
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Arl. 6° Todo e qualguer impedimento de registro de formalizacdo das diarias por qualquer setor paricipante do processo de concessao de didrias
deverd ser registrado no campo “observacan” no formuldrio de Prestacao de Contas.

Arl. 7% Serdo devolvidas para a unidade demandante as 05 que forem conslaladas irregularidades ou auséncia no preenchimento de dados no
formulario Ordem de Servicos de Didrias, para as devidas reliflicacies.

Arl. 8% As solicitacdes de didrias decorrentes de convénios cujo bensficiados denominados “colaborador eventual’, ndo perlencente ao quadro
de servidores do Estado de Mato Grosso, devera ser solicilada alravés de Ordem de Servigo Manual, de acordo com o modelo de Decrelo
2.101/2009, obedecendo as disposigies gerais desta Portaria.

Art. 92 O servidor beneficiano que receber o valor correspondente as didrias solicitadas ficara obrigado a formalizar Prestacio de Contas da
Viagem e apresentar a Geréncia Financeira no prazo de 10 (dez) dias dteis do seu retorno, devendo conter:

|- Relatario de Viagem gerados no sistema GY, com a justificativa e breve relalo da viagem, descrever as melas previstas e resultados oblidos
com a viagem, aprovados, datados e assinados com aplicacio de carimbos de identificagao do beneficidrio e chefia imediala;

I - Comprovante de embarque aéren ou terresire, quando s2 tratar de meio de fransporte comercial;

lll- Copia de certificado, ou guando ndo houver copia da lista de presenca, diploma ou ateslado, no caso de parlicipagao em cursos, congressos,
seminarios, treinamentos e outros eventos similares;

& Unico - Em caso de extravio do comprovanie de embarque aéreo ou lerrestre, o beneficidrio apresentard declaragio de embargue, fornecido
pela companhia aérea ou empresa lerrestre conforme o caso.

Art. 10 Sendo o meio de transporte veiculo oficial do Estado. proprio ou locado, a prestacio de contas, além do previsto no arigo anterior,
devera conter:

| - Documento de liberacio do veiculo numerado, placa do veiculo, nome completo do molorista e de lodos os servidores gue nele se
deslocaram, datado e assinado e uma copia devera permanecer sob a guarda do setorial de transpories;

Il - Comprovanie legivel de abastecimento do veiculo ocorrido no trajeto percaorido & periodo do deslocamento, ou justificativa do ndo
dbaslecimento do veiculo;

lll- Comprovanie de deposilo de devolugio das diarias eventualmente ndo ulilizadas.

[V - Podera ainda ser anexado no Sistema de Gestao de Viagem - GV, relatdrios circunstanciados, registros folograficos documentos gue
comprovam o objetivo da viagem e, obrigatoriamente anexados os documentos listados nos incisos | ao VI

Arl. 11 O Secrefdrio e os Secretlarios Adjuntos destla Unidade estdo isenlos da apresenlacao do Relatorio de Viagem Técnica na preslagio de
contas, nos termos do § 32 do arligo 62 do Decreto n® 2,101, de 18 de agosto de 2009,

£ 1° Mo processo de prestacio de conlas dos Secrelanrios e dos Secretarios Adjuntos devera constar apenas os documentos estabelecidos nos
inzisos 11, I, & VI do artigo 9.

& 2° Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instituicdes Govemamentais ou Mo Governamentais, deverda ser anexada
declaracdo comprobataria da realizacio da viagem datada e assinada pelo representante da instiluicio, na qual devera conter a identificacio do
veiculo, dala de inicio & fim da viagem. local. os documentos gue deram suporte 3 sua utilizacdo, bem como o relatario de abastecimento do
veiculo.

& 3° Quando a solicitagao de diaria liver nalureza de reembolso, esla devera conler a documentagao comprobaltoria do deslocamento, nos
termos do capul deste artigo.

& 4% O prazo maximo para a soliciltagdo de diaria com natureza de reembolso & dealg 03 (trés) dias Uleis contados do reforno da viagem, o
servidor beneficidrio devera concomitante incluir no Sistema GV a prestagdo de contas.

Art. 12 E dever da chefia imediata acompanhar a resolucio dos relatdrios pendentes de prestacio de contas da sua unidade.
Arl. 13 Mao serd concedida didria ao servidor com prestacéo de contas vencidas ou pendentes.

& 1° Nao serd autorizado o pagamento de diaria mediante reembolso quando a auséncia de solicilagdo prévia se deu em razdo de blogueio no
sistema GV decorrente de prestagio de contas em aberto.

& 2% Siluagbes excepcionais deverdo ser autorizadas pelo chefe imediato, juntaments com a documentagdo comprobaldria da
excepcionalidade.

Art. 14 O servidor que receber didria e ndo se afastar da sede devera resfitui-la inlegralmente no prazo de 5 (cinco) dias Uleis, apds o crédilo na
conla.

& 1% Em caso de cancelamento da viagem anles do pagamento, a unidade requerente devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servigo -
05 de Digria junlo a Coaordenadoria de Orgamento, Convénio e Finangas.
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& 2° Em casos de cancelamento da viagem apos o pagamenio, o servidor beneficiario devera realizar a preslagio de contas da OS nao
realizada, anexando a justificaliva e o comprovante de depdsito da devolugdo do recurso recebido e encaminhar a os documentos
comprobaldrios & Geréncla Financeira para analise.

§ 3° Mos casos em que ocorrer reducdo do periodo de viagem, a diferenga devera ser resliluida & o comprovanie de devolucdo do recurso
devera ser anexado 4 prestagao de contas.

§ 4% Nos casos em que houver necessidade de prorrogacdo da viagem, o servidor, apos comunicar o seu Chefe Imedialo/requerente da Acao e
dele obler a autorizagdo, devera solicitar as didrias complementares inserindo outra OS5 no Sistema GV, nio sendo necessario aberiura de novo
processo.

Art. 15 Em caso de ndo prestaco de conlas ou ndo devolucio do valor das didrias ndo utilizadas na forma e prazo estabelecidos nesta portaria,
serd reglizado o desconto na folha de pagamento, conforme estabelece o Arl. 66 da lei Complementar 04/1990 - Estlatulo dos Servidores
Plblicos do Estado de Malo Grosso.

& 12 M&o serd concedida diaria ao servidor com pendéncia de 2 (duas) ou mais prestagies de contas de didrias que tenham excedido os prazos
previstos na legislacéo, resguardadas as siluagtes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pela autoridade designante.

& 2¢ O servidor que for exonerado ou demilido, com pendéncia de prestacBo de contas de diaras, lera o valor das respeclivas diarias
descontados na dllima falha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

& 3% Para cumprimento do disposto nos paragrafos anterores, & Coordenadoria de Gestio de Pessoas deverd solicitar declaracio da
Coordenadoria de Orcamento, Convénio e Financas, quanto 4 existéncia de pendéncia de prestagio de contas, na qual devera ser informado o
valor do débito.

Arl. 16 Apds a devida instrugao, nos lermos anteriormente descrilos no arl. 4%e seus paragrafos, o selor demandante da agdo devera
encaminhar o pedido de diarias & Geréncia de Protocolo & Arguivo para aberlura do processo a qual tramitarda & Coordenadoria de Orgamenta,
Convénio e Financas para os tramites administrativos:

& Unico - Durante seu curso, o processo fisico deverd sequir as tramitacdes pelo Sistema de Prolocolo do Estado de Mato Grosso.

Art. 17 A Superintendéncia de Administrago Sistémica & a unidade responsavel pela gestao administrativa do Sislema de Geslao de Viagens -
SGV, podendo praticar os seguintes atos:

| - autarizar o credenciamento de usuanos no Sistema GY, de unidade solicitante, autonzadora e concedente;
Il - promover & alualizagio permanente destas Normas.

Art. 18 A chefia imediala, o dirigente da unidade solicitante, o servidor, o contratado, o servidor cedido por orgao da Unido, de oulros Estados,
do Distrite Federal e dos Municipios, gue houver recebido as diarnas e passagens, responderfo solidariamente pelos altos praticados em
desacordo com o disposio nestas Mormas e na legislagio vigente.

Art. 19 Fica vedada a utilizacdo de veiculo particular em viagem a servigo para o Estado.
Art.20 Esla Portaria enfrara em vigor na data de sua publicagao.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.

CulabaMT, 19 de agosto de 2019,

MILTOMN BORGES BORGATO

Secretario do Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagio - SECITECI

(Original assinado)
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