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PORTARIA N= 016/2019/CASACIVILMT

Estabelece sobre as normas da Secretaria de Eslado da Casa Civil na prestacio de conlas e concessao de diarias relalivas a deslocamenio de
servidores plblicos da sede de rabalho em viagens a servigos de acordo com o Sistema de Geslao de Viagens.

O SECRETARIO CHEFE DA CASA CIVIL, no uso de suas alrbuicies legais, juntamente com o SECRETARIO ADJUNTO DE
ADMINISTRAGAD SISTEMICA DA CASA CIVIL, em alendimento as normas contidas no Decreto Estadual nf 2.101, de 18 de agosto de 2009: o
Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, no Ambito do Poder Executivo Estadual:

COMSIDERAMDO a necessidade de racionalizar os gastos com didrias e adequar sua concessao a uma agdo governamental 2,

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.

RESOLVEM:

Art. 1% Eslabelecer que as solicitagbes de diarias no ambilo das unidades adminisiralivas da Casa CivilMT deverao ser regidas em
conformidade com as disposicies desla Porlaria, sendo obrigatoria a utilizagio do Sistema de Gestdo de Viagens (GV), crado pelo Poder
Executivo Estadual.

& 1¢ Ma hipotese de deslocamento com uso de veiculo do Eslado, as solicitagdes de didrias deverdo ser iniciadas somenle apds a confirmacio
da reserva de veiculos efou molorista para a data do deslocamento.

Art. 2° O processo de solicilagio de dianas devera ser instruido com as informacgoes relativas ao plangjamento da unidade, definido no Plano de
Trabalho Anuwal (PTA), bem como com informagdes delalhadas demonstrande a 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 hipolese de primeira solicilagéo de diarias, o servidor devera encaminhar & Coordenadoria De Aquisicbes e Conltratos, copia da
documentagio correspondente a identificacio pessoal (RG e CPF), comprovante de enderego e dados bancarios registrados no SEAP para
cadastro do credor.

Arl. 4% As diarias serdo limitadas ao nidmero maximo de 10 (dez). por més, para cada servidor.
§1° Siluagbes excepcionais deverao ser aulorizadas pela chefia imediata e pelo ordenador de despesas.
DA SOLICITACAD:

Art. 52 As solicitacBes de diarias deverdo ser formalizadas e aprovadas pela Chefia imediata da agao no prazo minimo de 02 (dois) dias dteis de
antecedéncia em relacao a data de realizagao da viagem.

Arl. 6% Os processos de solicitagdo de diarias devero ser instruidos com a Ordem de Servico - 05 impressa do Sislema de Gestao de Viagens -
GV, devidamente assinada pelo beneficiano e chefia imediala no prazo minimo de 02 (dois) dias Uleis de antecedéncia em relacdo a dala de
realizacéo da viagem.

&1 A QOrdem de Servigo de diarias - OS5 deve ser preenchida todos os seus campos, descrever a justificativa da viagem de forma clara e
detalhada da alividade a ser realizada.

& 22 A “Ordem de Servico de Diarias”, depois de preenchida, deverd ser impressa, assinada pelo beneficiario e pelo chele imedialo 2 inserida
eletronicamente no Sistema GV para autorizacao e concessio pelo Ordenador de despesas.

Art. 72 O Sistema de Gestdo de Viagens esla parametrizado para inclusio de didrias até a data de realizagio da viagem, apds, somente com a
autorizacéo do Gestor do Sistema GV.

& 1% Para gue seja aulorizada a inclusdo de diarias no Sistema GV fora do prazo previslo no capul, serSo necessarias as justificativas
indispensaveis para liberagéo, contendo os molivos que ensejaram tal atraso.

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

& 3° Nas viagens inlempeslivas, ndo sendo possivel fazer a solicilagio das dianas, o beneficiario devera informar o deslocamento ao superior
imedialo, sendo gue no primeiro dia ulil apds o relorno da viagem, devera confeccionar documento relatando os molives da wiagem imprevista
justificando a solicitagio das didrias fora do prazo previsio.

Art. 8° Todo e qualguer impedimento de registro de formalizacdo das didrias por qualquer setor paricipante do processo de concessio de didrias
deverd ser registrado no campo “observagan” no formuldrio de Prestagao de Contas.

Art. 9° Nao sera concedida a viagem:

- Em que forem conslatadas irregularidades no preenchimento de dados no formulério “Crdem de Servigos de Digrias” do Sistema GY
e/ou no formuldrio “Solicitacio de Passagens”, podendo em qualguer insténcia serem indeferidas:

Il- Com efeilo retroativo
DA PRESTACAD DE CONTAS:

Art. 102 O servidor beneficidrio que receber o valor comespondente as didrias solicitadas ficara obrigado a formalizar Prestacio de Contas da
viagem e apresentar a Gerencia Financaira no prazo de 10 (dez) dias Oteis do seu retorno, devendo conter:

|- Relatdrio de Viagem ogerado no sisterma GV, cilar nos campos apropriados a justificativa com breve relalo o delalhamento da viagem,
descrever as melas previstas e resultados oblidos com a viagem, aprovados, dalados e assinados com aplicacio de canmbos de identificacio
do beneficiario e chefia imediata;

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

& 1% Em caso de extravio do comprovante de embargue aéreo ou lerreslre, o beneficiano apresentara declaracio de embargue, fornecido pela
companhia aérea ou empresa terrestre conforme o caso.

[ll- Copia de certificado, ou quando ndo houver copia da lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de parlicipagdo em cursos, congQressos,
semindrios, treinamentos e outros evenlos similares;

£ 1° Sendo o meio de Iransporte veiculo oficial do estado, proprio ou locado, a prestacdo de contas, além do previsto nos incisos | e [ll, do caput,

devera conter:

[V - Documento de liberagio do veiculo numerado, placa do veiculo, nome completo do motorista e de todos os servidores gue nele deslocarem,
datado e assinado e uma copia permanacer sob a guarda do setorial de transportes;

WV - Comprovante legivel de abastecimento do veiculo ocorrido no trajeto percorrido e periodo do deslocamento, ou justificativa do nao
dbastecimento do veiculo;

Wl - Podera ainda ser anexado no Sislema de Gestado de Viagem - GV relatérios circunstanciados, registros fotograficos documentos que
compravam o objetivo da viagem;

WYll- Comprovante de depdsito de devolucéo das didrias eventualments ndo utilizadas.

At 112 O Secretario e os Secretarios Adjuntos desta Unidade eslao isentos da apresentagao do Relatorio de Viagem Técnica na preslacéo de
contas, nos termos do § 3° do arigo 6° do Decrelo n® 2.101. de 18 de agosto de 2009,

Paragrafo (nico. No processo de preslagio de contas dos Secrelrios e dos Secretarios Adjunios deveria conslar apenas os documenios
estabelecidos nos incisos I, 1, e VIl do arligo 92,

& 12 Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de insfituigdes Govemamentais ou Mo Governamenlais, devera ser anexada
declaraciao comprobatoria da realizacio da viagem dalada e assinada pelo representante da instiluicio, na qual devera conter a identificagio do
veioulo, dala de inicio & fim da viagem. local. o5 documentos gue deram suporte & sua utilizagio, bem como o relatario de abastecimento do
veiculo.

& 2° Quando a solicilagao de diaria liver nalureza de reembolso, esla devera conler a documentagéo comprobaloria do deslocamento, nos
lermos do Arl. 92

& 3% O prazo maximo para a solicitagdo de diaria com natureza de reembolso € de alé 03 (Irés) dias Gleis contados do reforno da viagem, o
servidor beneficidrio devera prestar conta 07 (sete) dias apos o crédito em conta.

Art. 12¢ E dever da chefia imediata acompanhar a resolucio dos relatdrios pendentes de prestaciio de conlas da sua unidade.
Art. 132 Nao sera concedida didria ao servidor com prestagio de contas vencidas ou pendentes.
& 1% Nao sera autorizado o pagamento de didria mediante reembolso quando a auséncia de solicilagio prévia se deu em razdo de blogqueio no

sisterna GV decorrente de prestacao de contas em aberlo.
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& 2% Siluagbes excepcionais deverdo ser autorizadas pelo chefe imediato, juntaments com a documentagio comprobaloria da
excepcionalidade.

Art. 142 O servidor que receber diaria e ndo se afastar da sede devera restilui-la integralmente no prazo de § (cinco) dias Oteis, apds o crédito
na conta.

£ 17 Em caso de cancelamento da viagem anles do pagamento, a unidade requerente devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servigo -
05 de Diaria junto a Coordenadoria Financeira.

& 22 Em casos de cancelamento da viagem apos o pagamento, o servidor beneficiario devera realizar a prestac@o de confas da OS5 nao
realizada, anexando a justificaliva & o comprovante de depodsito da devolugdo do recurso recebido e encaminhar 3 os documenios
comprobatdrios 4 Coordenadoria Financeira para analise.

& 3* Nos casos em gue ocorrer reducdo do periodo de viagem, a diferenga devera ser restiluida e o comprovante de devolugio do recurso
devera ser anexado a preslagio de conlas.

& 4° Mos casos em que houver necessidade de prormogacao da viagem, o servidor, apds comunicar o seu Chefe Imediato/requerente da Acao e
dele obler a autorizacdo, devera solicitar as didrias complementares & Secretaria Adjunta de Administracio Sistémica.

Art. 152 Em caso de ndo prestacio de conlas ou ndo devolugio do valor das diarias ndo utilizadas na forma e prazo estabelecidos nesta portaria
serd realizado o desconto na folha de pagamento, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores Piblicos do Estado de Mato Grosso.

& 1% Na hipolese de ocorrer o desconto na folha de pagamento do servidor, este ficard impedido de solicitar novas diarias, ficando a liberagéo do
servidor condicionada & preslagdo de contas efou a justificativa do cancelamento da viagem.

& 2 Em caso de reincidéncia de desconto em folha, previsto no paragrafo anterior, o Ordenador de Despesas, delerminard a abertura de
Processo Administrativo Disciplinar para aplicagio de penalidade.

& 3° O servidor que for exonerado ou demilido, com pendéncia de prestacio de contas de diaras, lera o valor das respectivas didrias
descontados na dltima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

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

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS:

Art. 16 A Superintendé&ncia de Aguisicoes e Contratos & a unidade responsavel pela gestao adminisirativa do Sistema de Geslao de Viagens -
GV, podendo praticar os seguintes alos:

| - Autarizar o credenciamento de usuarios no Sistema GY, de unidade solicitante, autorizadora e concedente;
Il - Promover a atualizacio permanente destas Mormas.

Art. 17 A chefia imediata, o dirigente da unidade solicitante, o servidor, o confratade, o cedido por 6rgao da Unido, de outros Estados, do Distrito
Federal & dos Municipios, que houver recebido as didrias e passagens, responder@o solidadamente pelos alos pralicados em desacordo com o
disposto nestas Normas e na legislagao vigente,

Art. 18° Fica vedada a ulilizacio de veiculo particular em viagem a servico para o Estado.
Art.19% Esta Portaria entraré em vigor na data de sua publicaco.

REGISTRE-SE, PUBLIOUE-SE, CUMPRA-SE.

Culaba/MT, 12 de abril de 2019.

MAURO CARVALHO JUMNIOR

Secretario-Chefe da Casa Civil

(Original Assinada)

WANDERSOMN DE JESUS NOGUEIRA

Secretario Adjunto de Administracio Sistémica da Casa Civil

(Criginal Assinada)

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