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PORTARIA N2, 236/2016/SECID
Dispoe sobre a concessio de dianas e o Sistema de Gestao de Viagens (GVY) no Ambito da Secretaria de Eslado de Cidades.
O SECRETARIO DE ESTADO DE CIDADES, no uso de suas alribuictes legais, e:

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

CONSIDERAMDO o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, gue institui o Sistema de Gestéo de Viagens - GV no dmbilo do Poder
Executivo Esladual;

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

CONSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitagéo de concessdo e prestacio de contas de
diarias, visando celeridade, eficiéncia & economia processual.

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer que as solicitacies de didrias no Ambito da SECID/MT passarfo a ser regidas em conformidade com as disposicies desla
Portaria, sendo obrigaldna a ulilizacio do Sistemna de Geslao de Viagens (GV), criado pelo Poder Execulivo Estadual.

Paragrafo Onico. As solicitagbes de didrias deverdo ser iniciadas apds a confirmacdo da reserva de veiculos e/ou motorista ou transporte
comercial.

Art. 22 0 processo de solicilagio de diarias devera ser inslruido com as informagoes relativas ao planejamento da unidade, definido no Plano de
Trabalho Anual (PTA), sob pena de indeferimento sumario.

& 1° Cabera 3 unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acio prevista em PTA.

& 2° Os processos de soliclagio de diarias para motoristas deverdo ser originados no selor demandante da agdo, sob prévia consulta e
autorizagéo do Gerente de Transporle.

Art. 3% As solicitagdes de diarias deverao ser formalizadas no prazo minimo de 04 (irés) dias (leis de antecedéncia em relacio a data de
realizac&o da viagem.

& 12 As solicilagdes devemn eslar acompanhadas da justificativa da viagem com descrigio detalhada da alividade a ser realizada.

& 2% Nao sendo possivel o cumprimento do prazo previsto no caput. a solicitagao de didrias somente serd admitida mediante a concordéncia e
justificativa do servidor e autorizagdo do superior imediato e padera ler a nalureza de reembalso.

& 3% Nos casos sxcepcionais ou emeargenciais, devidaments justificados & havendo a concordancia do servidor, a formalizacgio do processo de
empenho e o pagamento das didrias poderio ser efeluados durante ou apos a viagem e lerd nalureza de reembolso.

Art. 4% O servidor que receber o valor comrespondente as diarias solicitadas ficara obrigado a formalizar a Prestagao de Contas da viagem e
apresenta-la & Coordenadoria Financeira no prazo de 10 (dez) dias Uleis do seu relomo, devendo conter:

| - Ordem de Servico e Relatdrio de Viagem devidamente preenchidos, datados e assinados pelo beneficiario, seu superior imedialo e o
demandante da acao;

Il - Comprovante de embarque aéreo ou terresire, guando se Iratar de meio de transporte comercial;

[ll- Copia de certificado, ou quando ndo houver, copia da lista de presenca, diploma ou alestado, no caso de participacdn em Cursos, congressos
semindrios, treinamentos & outros eventos similares, conforme previsto no artigo 3° do Decreto n® 4.630, de 11 de julho de 2002; (Dispde sobre
a participacdo de servidores plblicos estaduais em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos e evenlos similares, & dé outras
providéncias)

[V - Comprovante de depdsito das digrias eventualmente nio ulilizadas.

£ 1° Sendo o meio de transporte veiculo oficial do estado, proprio ou locado, a preslacdo de conlas, além do previsto nos incisos | a IV, do
caput, devera conler:

| - Documento de liberacao do veiculo pelo setor de transpartes:
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Il - Termo de Responsabilidade de Uso do Veiculo e comprovanie de abastecimento.

& 2° Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instituigdes Governamentais ou Mao Governamentais, devera ser anexada a
declaracio comprobaltdria da realizagéo da viagem datada e assinada pelo representante da instituigio, & devera conler a identificacao do
veiculo e os documenios que deram suporte a sua utilizacio.

& 3° Na auséncia do documento comprobatario da realizagdo do servigo, o molive devera ser exposto no Relatorio de Viagem Tecnica e
submelido & aprovagao do demandante da acSo.

Art. 5° O Secretdrio de Estado e os Secretarios Adjuntos desta pasta estao isentos da apresentacio do Relatdrio de Viagem na prestacéo de
contas, nos termos do § 32 do artigo 6° do Decreto n® 2.101, de 18 de agosto de 2009, (Dispde sobre a concessao de diaras a servidores
plblicos civis ou militares & empregados publicos da Administragéo Plblica Estadual Direta e Indireta e da outras providéncias)

Paragrafo dnico. Mo processo de prestacdo de contas do Secretdrio e dos Secretdrios Adjuntos deverd conslar apenas os documentos
estabelecidos nos incisos 1, 1, & IV do artigo 42

Art. 82 Nao sera concedida diaria ao servidor com pendéncia de 2 (duas) ou mais prestagdes de contas de didrias, conforme § 42 do artigo 6° do
Decreto 2.101, de 18 de agisti de 2009,

Art. 7 O servidor que receber didgria e ndo se afastar da sede devera reslitui-la integralmente no prazo de 5 dias Oteis, apos o crédilo na conta.

£ 1 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, a unidade demandante devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servigo
de Diana junto & Coordenadoria Financeira;

& 22 Em casos de cancelamento da viagem apos o pagamento, a unidade demandanie devera localizar sua Ordem de Servigo (08), anexar a
justificativa & o comprovante de devolugdo do recurso recebido para que a Coordenadoria Financeira possa realizar a baixa da Ordem de
Servigo;

§ 3% O servidor que realizar a acio em data ou local diferente do definido na Ordem de Servigo devera inserir justificativa na prestagao de
contas, devidamente aprovada pelo supenor imediato e pelo demandante da agao.

§ 4° Nos casos em que ccorrer redugio do periodo de viagem, a diferenga devera ser restituida integralmente e o comprovante de devolugio do
recurso deverd ser anexado 3 presltacio de conlas e encaminhado & Coordenadoria Financeira no mesmo prazo concedido & prestacio de
contas.

§ 5° MNos casos em que houver necessidade de prorrogagdo da viagem o servidor deverd solicilar nova OS para solicitar als) didrials)
complementar(es), devendo ser comunicade ao superior imedialo e autorizado pelo demandante da agao.

Arl. 8% Em caso de ndo prestagio de conlas ou ndo devolucio do valor das diaras ndo ulilizadas na forma e prazo eslabelecidos nesta porlaria,
sera realizado o desconlo na folha de pagamento. conforme estabelece o Estaluto dos Servidores Pulblicos do Estado de Malo Grosso.

& 1® Todo servidor beneficiario devera assinar formuldrio autorizando o desconto em folha de pagamento do valor das didrias recebidas caso
nao preste conlas das mesmas no prazo eslabelecido nesta portaria.

& 2% O servidor que for exonerade ou demitido, com pendéncia de prestagdo de contas de didrias, lerd o valor das respectivas didrias
descontados na dltima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisdrias.

& 3° Para cumprimento do disposto nos paragrafos anteriores, a Coordenadoria de Gestio de Pessoas deverd solicitar declaragao da
Coordenadoria Financeira, quanto 3 existéncia de pendéncia de prestacio de contas, na qual devera ser informado o valor do débito.

& 4% Em decoméncia das disposicies estabelecidas no caput deste artigo, a Coordenadoria Financeira informara a Coordenadoria de Gestao de
Pessoas para que esta proceda ao desconto do valor correspondente &s didrias ndo utilizadas ou sem a respecliva prestacio de contas na folha
de pagamento do servidar beneficiario.

Art. 2° Fica vedada a utilizacio de veiculo particular em viagem a servigo para o Estado.

Art10 A partir de 01 de agosto de 2016 todas as solicitagtes de diarias deverdn ocorrer somente por meio do Sistema de Gestdo de Viagens
1GV).

Art. 11 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacio.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

CulabaMT, 26 de julho de 2016.

EDUARDO CAIRO CHILETTO

Secretario de Estado das Cidades

“Original Assinado
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