Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N2 037/201 7/CGE
Dispoe sobre a concessio de diarias e o Sistema de Geslao de Viagens (GV) no ambito da Controladoria Geral do Estado.
O SECRETARIO CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuiches legais, e;

CONSIDERAMDO o Decrelo Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009, gue dispde sobre a concessao de diarias na Administragdo Plblica
Estadual Direta e Indireta;

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

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

COMSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos inlermos para normatizar a tramilagéo dos processos de concessio e preslagio
de contas de didrias, visando celeridade eficiéncia e economia processual.

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer que as solicitagtes de didrias no ambito da Controladoria Geral do Estado, passarao a ser regidas em conformidade com as
disposicies desta Porlana, sendo obrigatdria a ulilizacéo do Sistema de Geslao de Viagens (GV), criado pelo Poder Executivo Estadual.

Art. 220 processo de solicitagdo de diarias devera ser instruido com as informacdes relativas ao plangjamento da unidade & em processo
separado de solicitagdo de passagens e ou veiculo.

£ 1% Os processos de solicitacio de didrias para maotorista deverio ser originados no setor demandante da agéo.

Arl. 3% Ma hipotese de primeira solicitagdo de diaras, o servidor devera apresentar 4 Coordenadoria de Orgamento e Convénios documentacio
correspondente & identificagio pessoal (RG e CPF), comprovante de endereco e dados bancarios registrados no SEAP para cadasiro do
servidor como credor no Sistema FIPLAN.

Art. 42 As solicilagdes de dianas serdo efeluadas através de Cl protocolada juntamente com a solicitagio da diaria no Sistema de Gestao de
Viagem, com autorizacdo da chefia imediata e encaminhada ao Gabinele do Secretario Controlador para aulorizacio no prazo minimo de 10
(dez) dias (teis de antecedéncia em relacio & data de realizagao da viagem;

Art. 5° O cadastro de usuario no Sistema de Gestdo de Viagem sera efetuado pela Coordenadoria de Gestao Sistémica apis o preenchimento dr
Controle de Acesso ao Sistema GY.

Art. 62 O Sistema de Geslao de Viagem esta parametrizado para inclusao de diarias com prazo minimo de 05 (cinco) dias Oteis antes da viagem,
apos, soments com a autorizacio do Gestor do Sistema GWY.

£ 1% As solicitacBes devem estar acompanhadas da justificativa da viagem, ou seja, de informacio/documentos que comprove a descricdo da
alividade a ser realizada (exemplo: oficio, folder, e-mail, copia de divulgacéo, convocagio, elc.). guando for o caso.

& 22 Nos casos excepcionals, emergenciais ou de carater secreto devidamente justificedo, havendo a concordancia do servidor e a autorizagio

do Ordenador de Despesas, a formalizacio do processo de solicitacéo no Sistema de Viagens, empenho, liquidacdo e pagamento das didrias no
Sistema FIPLAM poderdo ser efetuados durante ou apds a viagem e terd natureza de reembolso.

Art. 72 O servidor que receber diarias devera formalizar a Prestacio de Conlas da viagem no Sislema de Gestao de Viagem, solicitar a chefia
imediata a aprovagao do Relaldrio de preslacio de contas e apresentar 4 Geréncia Financeira no prazo de 10 (dez) dias dtels do seu retorno,
devendo conler:

| - Relatorio de Viagem devidamente preenchido, datado e assinado pelo beneficiario e seu superior imediato;
Il - Comprovante de embargue agreo ou terrestre, quando se ratar de meio de transporle comercial;

[ll- Capia de certificadn ou quando ndo houver anexar copia da lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de parlicipacdo em cursos,
congrassos, semindrios, treinamentos e outros eventos similares, conforme prevista no artigo 3° do Decreto Estadual n® 4.630, de 11 de julho de
2002:

[V - Comprovante de deposito das diarias eventualmente ndo wilizadas.

& 1% Sendo o meio de transporte velculo oficial do estado, proprio ou locado, a preslagao de contas, akem do previsto nos incisos | a IV, do capult,
deveara conler:
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| - Documento de liberacéo do veiculo pelo selar de transportes;
Il - Comprovante de abaslecimento;

& 2° Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de outras instituigées, devera ser anexado documento de liberacio do veiculo para a
realizac&o da viapem datada e assinada pelo representante do setor de Transporte da Instituicdo e deverd conter & idenlificacio do veiculo
comprovante de abastecimento.

Art. 8 O Secretario e os Secretdrios Adjuntos desta Unidade també&m deverao prestar contas da viagem no Sislema de Gestao de Viagem-GV;

Pardgrafo Onico. Mo processo de prestacio de contas do Secrelario e dos Secretérios Adjuntos deverdo conslar apenas os documentos
eslabelecidos nos incisos |1, Il, e IV do artigo 55

Art. 9% Mao serd concedida didna para servidor com prestacio de contas pendentes.

At 10° O servidor que receber diaria e ndo se alaslar da sede devera restilui-la integralmente ao Erario no prazo de 5 (cinco) dias dleis apds o
crédito na conla; procurar a Geréncia Financeira e Contabil na Coordenadoria de Gestao Sistémica.

& 12 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento a unidade demandante devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servigo
de Diaria junto & Geréncia de Orgamento e Convénios na Coordenadoria de Gestdo Sistémica, para o estomo do empenho no Sistema FIPLAMN
e lambem no Sislema de Gestao de Viagem (GV);

& 2° Em casos de cancelamento da viagem apds o pagamenio da didria a unidade demandante devera encaminhar a justificativa e o
comprovante de devolugdo do recurso recebido & Geréncia Financeira na Coordenadoria de Gesldo Sistémica para realizar a Guia de
Devolugdo de Recursos, a baixa da Ordem de Servigo & a GCV - Guia de Crédito de Verba no Sistema FIPLAN e também na baixa da prestagio
de contas no Sistema de Gestéo de Viagem (GV):

& 3% Nos casos em que ocorrer reducio do periode de viagem a diferenca devera ser resliluida integralmente ao Erario e o comprovante de
devolugdo do recurso devera ser anexado ao relatorio de prestacio de contas e encaminhado & Geréncia Financeira e Contabil no mesmo prazo
concedido & prestacio de contas.

& 4% Mos casos em que houver necessidade de prorrogacdo da viagem o servidor devera solicitar diarials) complementar(es), devendo ser
autorizado pelo superior imediato e pelo ordenador de despesas.

& 5% O servidor que realizar a acBo em local diferente do definido na Ordem de Servigo devera inserir justificativa na prestagao de contas,
devidamente aprovada pelo superior imediato e pelo demandante da agao.

Art. 112 Em caso de ndo prestagio de contas ou ndo devolucio 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 Plblicos do Estado de Malo Grosso.

& 1% O senvidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestagio de contas de didrias, lerd o valor das respectivas diarias
descontados na folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisdrias. (consultar a Gest&o de Pessoas sobre as formas de
desconto de servidores exonerados).

§ 2° Para cumpnmenio do disposto no paragrafo anterior, a Geréncia de Gestdo de Pessoas devera solicitar declaragao da Geréncia Financeira,
guanio & existéncia de pendéncia de prestacio de contas de servidores, no qual devera ser informado o valor do débito.

& 3% Em decorréncia das disposices estabelecidas no caput deste artigo a Geréncia Financeira informara a Geréncia de Gestao de Pessoas
para que esta proceda o desconto do valor correspondente as didrias ndo ulilizadas ou sem a respecliva prestacdo de contas na folha de
pagamento do servidor beneficidrio, dentro do prazo disposto nesta Portaria.

Art, 12° Fica vedada a ulilizagdo de veiculo particular em viagem a servigo para o Estado.

Art. 132 Todas as solicitactes de didrias deverao ocorrer somente por meio do Sistema de Gestao de Viagens (GV).
Arl. 14° Esla Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

REGISTRE-SE, FUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Cuiaba, 12 de julho de 2017
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