Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

GABINETE DE COMUNICAGAO DO ESTADO DE MATO GROSSO
PORTARIA N® 14/2016/GCOM

Dispde sobre a concessao de diarias e o Sistema de Gestao de Viagens (SGV) no ambito do Gabinete de Comunicagao do
Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DO GABINETE DE COMUNICACAO DO ESTADO DE MATO GROSSQ no uso da
atribuicao que lhe foi conferida pelo art. 71 da Constituigao do Estado de Mato Grosso, e tendo em vista o disposto no
Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009 e o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015,

RESOLVE:

Art. 12 - Estabelecer que as solicitagdes de didrias no ambito do Gabinete de Comunicagao passa a ser regidas em
conformidade com as disposi¢des desta Portaria, sendo obrigatéria a utilizagao do Sistema de Gestao de Viagens (SGV),
criado pelo Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. As solicitagcdes de diarias dever ser iniciadas apos a confirmagao da reserva de veiculos e/ou motorista ou
transporte comercial.

Art. 22 - O processo de solicitagcao de diarias deve ser instruido com as informacgdes relativas ao planejamento da unidade,
definido no Pano de Trabalho Anual (PTA), sob pena de indeferimento sumario.

§ 12 - Cabe a unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do saldo orgamentario da agao prevista em PTA.

§ 29 - Os processos de solicitagdo de diarias para motoristas deve ser originados no setor demandante da agao, sob prévia
consulta e autorizagdo da Coordenadoria de Apoio Logistico.

Art. 32 - Na hipétese da primeira solicitagdo de diarias, o servidor deve encaminhar & Coordenadoria de Orgamento,
documentacao correspondente a identificacdo pessoal (RG e CPF), nimero da matricula, data de admissao e funcao de
confianca, além de dados bancarios registrados no SEAP para cadastro do credor.

Art. 42 - A solicitacao de diarias deve ser formalizada no prazo minimo de 02 (dois) dias Uteis de antecedéncia em relagcao a
data de realizagéo da viagem.

§ 12 - Nao sendo possivel o cumprimento do prazo previsto no caput, a solicitagao de diérias, somente serd admitida
mediante a concordancia e justificativa do servidor e autorizagao do superior imediato e pode ter a natureza de reembolso.

§ 22 - Nos casos excepcionais, emergenciais ou de carater secreto, devidamente justificado e havendo a concordancia do
servidor, a formalizagdo do processo de empenho e o pagamento das diarias podem ser efetuados durante ou apés a
viagem e terd natureza de reembolso.

Art. 52 - O servidor que receber o valor correspondente as diarias solicitadas fica obrigado a formalizar Prestagdo de Contas
da viagem e apresenta-la via Sistema de Gestao de Viagens, no prazo de 10 (dez) dias Uteis do seu retorno, devendo
conter:

| - Relatério de Viagem devidamente preenchido no Sistema de Gestdo de Viagens;
Il - Comprovante de embarque aéreo ou terrestre, quando se tratar de meio de transporte comercial;

[l - Cépia de certificado, ou quando nao houver copia da lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de participagao
€M cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros eventos similares, conforme previsto no artigo 32 do Decreto n®
4.630, de 11 de julho de 2002;

IV - Comprovante de depdsito das diarias eventualmente nao utilizadas.

§ 12 - Sendo o meio de transporte veiculo oficial do estado, préprio ou locado, a prestacdo de contas, além do previsto nos
incisos | a IV, do caput, devera conter:

| - Documento de liberagao do veiculo pela Coordenadoria de Apoio Logistico;
Il - Comprovante de abastecimento do veiculo, referente ao trajeto percorrido ou justificativa do ndo abastecimento.

§ 2° - Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instituicbes Governamentais ou Nao Governamentais, deve
ser anexada a declaragdo comprobatéria da realizagcdo da viagem datada e assinada pelo representante da instituicao, e
deve conter a identificagao do veiculo e os documentos que deram suporte a sua utilizagao.

§ 32 - Na auséncia do documento comprobatério da realizagdo do servico 0 motivo deve ser exposto no Relatério de
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Viagem Técnica e submetido a aprovagéo do demandante da agao.

Art. 62 - O Secretario e os Secretarios Adjuntos do Gabinete de Comunicagao estao isentos da apresentacdo do Relatoério
de Viagem na prestagao de contas, nos termos do § 32 do artigo 6° do Decreto n® 2.101, de 18 de agosto de 2009.

Paragrafo Unico. No processo de prestagéo de contas do Secretario e dos Secretarios Adjuntos deverdo constar apenas 0s
documentos estabelecidos nos incisos Il, Ill, e IV do artigo 5°.

Art. 72 - Nao sera concedida diaria ao servidor com prestagéo de contas vencidas ou pendentes.

Art. 82 - O Servidor que receber diaria e nao se afastar da sede deve restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, apds o crédito na conta.

§ 12 - Em caso de cancelamento de viagem antes do pagamento, a unidade demandante deve formalizar o cancelamento
da Ordem de Servigo de Diaria junto a ao Sistema de Viagens.

§ 29 - Em casos de cancelamento da viagem apds o pagamento, a unidade demandante deve localizar o processo no
Sistema de Gestao de Viagens e anexar justificativa e comprovante de devolugao do recurso.

§ 32 - O servidor que realizar a agdo em data ou local diferente do definido na Ordem de Servigo deve inserir justificativa na
prestacao de contas, devidamente aprovada pelo superior imediato e pelo demandante da agao.

§ 4° - Nos casos em que ocorrer redugao do periodo de viagem, a diferenga deve ser restituida integralmente e o
comprovante de devolugdo do recurso deve ser anexado a prestagado de contas.

§ 52 - Nos casos em que houver necessidade de prorrogagao da viagem o servidor deve solicitar a(s) diaria(s)
complementar(es), através do Sistema de Gestao de Viagens, com a aprovacgao do pelo superior imediato.

Art. 92 - Em caso de néo prestagao de contas ou ndo devolugdo do valor das diarias ndo utilizadas, na forma e prazo nesta
estabelecidos portaria, sera realizado o desconto na folha de pagamento, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores
Publicos do Estado de Mato Grosso.

§ 12 - Todo servidor ao requerer concessao de didrias, autoriza o0 desconto em folha de pagamento do valor das diarias
recebidas, caso ndo preste contas das mesmas no prazo estabelecido nesta portaria.

§ 22 - O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacao de contas de diarias, tera o valor das
respectivas diarias descontados na ultima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

§ 3° - E responsabilidade da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas verificar a existéncia de pendéncia de prestagdo de
contas, bem como de efetuar os descontos em folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisoérias.

Art. 10 - Fica vedada a utilizagéo de veiculo particular em viagem a servigco para o Estado.
Art. 11 - Todas as solicitagbes de diarias deve ocorrer somente por meio do Sistema de Gestao de Viagens (SGV).

Art. 12 - A designacéo do Gestor do Sistema de Gestao de Viagens (SGV) e respectivo substituto sera definida pelo
Secretario do Gabinete de Comunicagao e comunicada oficialmente a Secretaria de Estado de Gestéo.

Art. 13 - Fica revogada a Portaria n°. 009/2016 publicada no Diario Oficial de 19 de maio de 2016.

Art. 14 - Esta Portaria entrard em vigor na data da sua publicagdo, com efeitos retroativos a 01 de junho de 2016.
Expedida, publicada, cumpra-se.

Cuiaba/MT, 30 de junho de 2016.

Jean Marcel da Silva Campos

Secretario do Gabinete de Comunicagéo
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