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PORTARIA N2 055/SEC/2017

Dispoe sobre a concessio de dianas e o Sistema de Gestao de Viagens (GVY) no ambito da Secretaria de Estado de Cultura.
O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, no uso de suas alrbuicies legais, e

CONSIDERAMDO o Eslatuto dos Servidores Civis e Militares, Lei Complementar n® 04/1380;

CONSIDERAMDO o Decreta Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009, que dispée sobre a concessdo de didgrias na Administragdo Plblica
Estadual Direta e Indireta;

CONSIDERAMDO o Decrelo Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, gue institui o Sistema de Geslao de Viagens (GV) no ambito do Poder
Executivo Estadual;

CONSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitagéo de concessdo e prestacio de contas de
diarias.

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer gue as solicilagfes de diarias no dmbito da Secretaria de Cullura (SEC/MT) passaréo a ser regidas em conformidade com as
disposicies desta Porlaria, sendo obrigaldna a ulilizacao do Sistema de Gestao de Viagens (GV), criado pelo Poder Execulivo Estadual.

Paragralo Unico. Para efeilo desta Portaria serd considerado como perfil chefia imediala: Secretario de Cultura, Secretaria Adjunta de Cultura,
Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica, Chefia de Gabinele, Superintendentes e Coordenadores.

Art. 22 O processo de solicilacio de dianas devera ser instruido com as informacgoes relativas ao planejamento da unidade, definido no Plano de
Trabalho Anual (PTA), sob pena de indeferimento sumario.

£12 Cabera & unidade solicitanie a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acio prevista em PTA
§2° As solicitagtes de diarias somenle deverdo ser iniciadas apos a confirmagao da reserva de veiculos efou molorista ou transporte comercial.

£3°% Os processos de solicitagdo de diaras para moloristas deverdo ser originados no selor demandante da ago, sob prévia consulta e
autorizacéo da Coordenadoria de Apoio Logistico.

Art. 32 O servidor devera solicitar a diaria mediante o preenchimento da Ordem de Servigo (O8] no Sistema de Geslao de Viagens no prazo de
alé 10 (dez) dias de antecedéncia em relacdo a data de realizacio da viagem.

£12 Os pedidos de diaras serdo encaminhados pelo servidor beneficidrio através de impressao e protocolizacio da 0S5 e encaminhamento para
sua chefia imadiata.

&2° Apos a autorizacio da chefia imediata, o processo fisico devera ser encaminhado para a Secretaria Adjunta de Administracéo Sistémica
para o prosseguimento normal do fluxo eletrénico no Sistema GWY.

£3° Em casos excepcionails, para alender demanda emergencial ou de caraler secrelo, ndo sendo possivel o cumprimento do prazo previsto no
caput, com as devidas juslificativas & havendo concordancia do servidor, bem como a aulorizagio pela chefia imediata, a formalizacio dos
processos de empenho e pagamento da diaria podera ser efeluada durante ou apds a viagem e terd nalureza de reembolso.

Arl. 42 Os valores das didrias corresponderao aos valores fixades no Anexo Unico do Decrelo n? 189, de 13 de julho de 2015, que alterou o
Anexo | do Decreto n® 2.101/2009, devendo seu pagamento ocorrer até 24 (vinte e gualro) horas de antecedéncia da realizacio da viagem.

Arl. 5° Mao sera concedida didria ao servidor nas seguintes situagies:

| - Com pendéncias de 2 (duas) ou mais prestagies de conlas de didrias. conforme o §42 do artigo 6° do Decreto n® 2.101/2009;
Il - Houver irregularidades no preenchimento da Ordem de Servigo;

Il - Coincidir a viagem com periodo de férias, licengas ou demais modalidades de afastamento.

Arl. 62 O servidor gue receber o valor correspondente as didrias solicitadas fica obrigade a formalizar & preslacdo de contas da viagem e
apresenta-la via Sistema de Gestao de Viagens, no prazo de 10 (dez) dias Uteis do seu retormo, devendo conter:

| - Relatério de Viagem devidamente preenchido no Sistema GV,

[I - Comprovante de Embarque aéreo ou terresire (original ou copia emitida pelos aplicatives oficiais das companhias), guando se tratar de meio
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de comercial;

Il - Copia do certificado, ou quando houver lisla de presenca, diploma ou alestado, no caso de participagdoe em cursos, congressos, seminarios,
treinamentos e outros similares, conforme previsto no Art. 3° do Decreto n® 4,630, de 11 de julho de 2002;

[\ - Comprovante de depdsito das digrias eventualmente no ulilizadas.

§12 O Relatdrio de Viagem devera ser realizado pelo servidor beneficiario da diaria no Sistema GV, impresso, assinado e encaminhado para a
chefia imediata. Apds a aprovagao pela chefia imediata, o relatdrio deverd ser encaminhado para a Superintendéncia de Orgamento, Finangas,
Contabilidade e Convénios, a qual fara a avaliagdo do mesmo para posterior baixa da digria no Sistema GV & no Sislema Fiplan.

£2° Sendn o meio de transporte veiculo oficial do estado, a prestacio de contas, além do disposto nos incisos | a IV, do caput, deverd conter:
| - Documento de liberagio do veiculo pela Coordenadoria de Apoio Logistico;
Il - Comprovanie de abastecimento do veiculo, referente ao trajelo percarrido ou justificativa do no abastecimento.

§3° Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de inslituicies Governamentais ou Mao Governamentais, deve ser anexada
declaracio comprobataria da realizacdo da viagem dalada e assinada pelo representants da institluicéo, e deve conter a identificacio do veiculo
e 03 documentos que deram suporte a sua utilizacao.

£4° Na auséncia do documento comprobalério da realizacido da viagem, o motivo deve ser exposto no Relatorio de Viagem e submelido &
aprovagao do demandante da agio.

&5% Os Secretario de Estado e os Secretarios Adjuntos estdo dispensados de apresentar copia do certificado, ou quando houver lista de
presenga, diploma ou atestado, no caso de participagio em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros similares.

Art. 7% Fica vedada a ulilizagao de veiculo particular em viagem a servigo para o Estado.

Art. 8% O Secreldrio e Secretarios Adjuntos da Secretaria de Cullura estdo isenlos da apresentacdo do Relatorio de Viagem na prestacio de
contas, nos termos do §3° do artigo 6° do Decreto n? 2.101/2009.

Pardgralo Unico. Mo processo de prestagio de conlas do Secretéric e dos Secretérios Adjuntos deverioe conslar apenas os documentos
estabelecidos nos incisas 1, [l e IV do artigo 62

Art. 8% O servidor que receber didria e ndo se afastar da sede deve restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias Oteis, apds o crédito na
canla.

£12 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, o servidor beneficiario deverd formalizar o cancelamento da Ordem de Servico
junto & Superintendéncia de Orcamento, Financas, Contabilidade e Convénios;

£2° Em casos de cancelamento da viagem apds o pagamento, o servidor beneliciario devera localizar sua Ordem de Servigo, anexar justificativa
e comprovante de devolugdo do recurso recebido para gue a Superintendéncia de Orgamento, Financas, Contabilidade e Convénios possa
realizar a baixa da OS5,

£3° O servidor que realizar a acio em oulra data ou local diferente do definido na Ordem de Servigo devera inserir justificativa na prestacao de
conlas, devidamente aprovada pela chefia imediata.

£4° Mos casos em gue ocorrer reduco do periedo da viagem, a diferenca devera ser restiluida integralmente e o comprovante de devolugio do
recurso deverda ser anexado & prestagao de contas e encaminhade & Superintendéncia de Orgamento, Finangas, Contabilidade & Convénios no
mesmo prazo concedido a prestagdo de conlas.

£5° Mos casos em gue houver necessidade de prorrogacio da viagem o servidor devera solicitar nova OS pra solicitar a (s) diaria (s)
complementar {es) através do Sistema GV, com a aprovag8o da chefia imediata.

Art. 10 Em caso de n3o prestagido de conlas ou nao devolugao do valor das didrias ndo ulilizadas, na forma e prazo estabelecidos nesta
portaria, serd realizado o desconto na folha de pagamento, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores Pilblicos do Estado de Malo Grosso.

£1° Todo servidor ao reguerer concessao de didrias autoriza o desconto em folha de pagamento do valor das diarias recebidas, caso nio preste
contas das mesmas no prazo eslabelecido nesta portaria.

&2° O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacdo de conlas de dianas, terd o valor das respeclivas diarias
descontados na Gltima folha de pagamento ou no processo de pagameanto de verbas rescisonas.

£3°% Para cumprimento do disposto nos paragrafos anteriores, a Coordenadoria de Gestio de Pessoas devera solicitar declaragéo da
Coordenadoria Financeira guanto & existéncia de pendéncias de prestagao de conlas. na qual devera ser informado o valor do débito.

£4° Em decorréncia das disposigies estabelecidas no capul deste artigo, a Coordenadoria Financeira informara 4 Coordenadoria de Geslao de
Pessoas para que esla proceda ao desconto do valor correspondente as dianas nao utilizadas ou sem a respectiva prestacio de contas na folha
de pagamento do servidor beneficiario.
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Art. 112 A partir de 01 de abril de 2017 lodas as solicitacdes de didrias dever@o ocorrer somente por meio do Sistema de Gestao de Viagens
IGW).

Art. 122 Fica revogada a Portaria n® 035/SEG/2017 publicada no Diario Oficial de 8 de fevereiro de 2017.
Arl. 13% Esla Portaria entrard em vigor na dala de sua publicagio.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Secretaria de Estado de Cultura, em Cuiaba - MT, 23 de Marco de 2017.

LEANDRO FALLEIROS RODRIGUES CARVALHO

Secretario de Estado de Cultura

(Original Assinada)
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