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PORTARIA N2071/2016/GP/DETRAN-MT

Dispoe sobre a concessio de diarias e o Sistema de Gesldo de Viagens (GY) no &mbito do Departamento Esladual de Transito de Malo Grosso.
O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO, no uso de suas alribuicies legais, e:
CONSIDERAMDO o art. 76 do Decreto Estadual n® 366, de 18 de dezembro de 2015, gue aprova o Regimento Interno do DETRANMT;

COMSIDERAMDO o Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009, que dispde sobre a concessao de didrias na Administragdo Publica
Estadual Direla e Indireta;

CONSIDERAMDO o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, gue inslitui o Sistema de Geslao de Viagens - GV no ambito do Poder
Executivo Estadual;

COMSIDERAMDO a necessidade de racionalizar os gastos com Diarias e adequar sua concessio a uma acio governamental e, por fim:

CONSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a lramilagao dos processos de concessao e preslagao
de contas de diarias, visando celerdade eficiéncia e economia processual.

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer gue as solicitagies de didgrias no &mbito do DETRAN/MT passarao a ser regidas em conformidade com as disposigies desta
Portaria, sendo obrigatdria a utilizacio do Sistema de Gest&o de Viagens (GVY). criado pelo Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. As solicitacies de didrias deverio ser iniciadas apds a confirmacéo da reserva de veiculos e/ou motarista ou transparte
comercial.

Art. 2° O processo de solicitacio de diarias devera ser instruido com as informacées relativas ao plansjamento da unidade, definido no Plano de
Trabalho Anual (PTA), sob pena de indeferimento sumario.

& 1° Cabera & unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do salde orcamentanio da agio prevista em PTAL

& 22 05 processos de solicitagio de didrias para motorisias deverdo ser originados no setor demandante da acéo, sob prévia consulla e
autorizacéo do Gerente de Transparte.

Art. 32Na hipolese de primeira solicitagao de dianas, o servidor devera encaminhar 4 Coordenadoria de Orgamento e Convénios documentagio
correspondente & identificacao pessoal (RG e CPF), comprovante de enderego e dados bancérios registrados no SEAP para cadastro do credor.

Arl. 4%As solicitactes de didrias dever@o ser formalizadas no prazo minimo de 05 (cinco) dias Oleis de antecedéncia em relagdo a data de
realizacéo da viagem.

& 1°*Nao sendo possivel o cumprimento do prazo previsto no caput, a solicitagao de didrias somente sera admitida medianle a concordancia e
justificativa do servidor e autorizag&o dosuperior imedialo epodera ter a natureza de reembolso.

£ 2 MNos casos excepcionais, emergenciais ou de cardler secrelo, devidamente justificados e havendo a concordancia do servidor, a
formalizagdo do processo de empenho e o pagamenlo das dianas poderfo ser eletuados duranle ou apds a viagem e lera nalureza de
reembolso.

Arl. 520 servidor que receber o valor correspondente as didrias solicitadas ficard obrigado a formalizarPrestacao de Contas da viagem e
apresenta-la & Coordenadoria Financeira no prazo de 10 (dez) dias (teis do seu retorno, devendo conter:

| - Ordem de Servigo e Relaldrio de Viagem devidamente preenchidos, datados e assinados pelo beneficiario, seu superior imedialo e o
demandante da aggo;

I - Comprovante de embarque aéren ou terresire, quando s2 tratar de meio de fransporte comercial;

Il-Copia de certificado, ou quando nao houver, copia da lista de presenca, diploma ou ateslado, no caso de parlicipagao em cursos, congressos,
seminarios, treinamentos e outros eventos similares, conforme previsto no artigo 3° do Decreto n® 4.630, de 11 de julho de 2002,

[V - Comprovante de deposito das diarias eveniualmente ndo utilizadas.

& 1% Sendo o meio de lransporte veiculo oficial do eslado, proprio ou locado, a prestagao de contas, além do previsto nos incisos | a [V, do caput.
devera conter:
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| - Documento de liberacao do veiculo pelo selor de franspartes;
Il - Termo de Responsabilidade de Uso do Veiculo & comprovante de abaslecimento;

& 2°Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instiluicdes Governamentais ou Nao Govermameniais, deverd ser anexadaa
declaracio comprobaldria da realizacéo da viagem datada e assinada pelo representanie da instituicio, & devera conler a identificacio do
veiculo e 03 documentos que deram suporte a sua ulilizacao.

& 3*Ma auséncia do documento comprobatdrio da realizagio do servigo o molivo deverd ser exposto no Relatdrio de Viagem Técnica e
submetido & aprovagdo do demandante da agdo.

Art. 82 O Presidente e os Diretores desta Autarquia estao isentos da apresenlacdo do Relatorio de Viagem Técnica na prestagio de conlas, nos
termos do § 32 do arligo 6° do Decrelo n® 2.101, de 18 de agosto de 2009,

Paragrafo dnico Mo processo de prestagio de conlas do Presidente e dos Direlores deverdo constar apenas os documentos estabelecidos nos
incisos 11, I, e IV do artigoSe.

Art. 7°N&o sera concedida diaria ao servidor com prestagio de contas vencidas ou pendentes.
Art. 8°0 servidor que receber didria e ndo se afastar da sede devera restilui-la integralmente no prazo de 5 dias Uleis, apos o crédito na conta.

& 1% Em caso de cancelamento da viagem anltes do pagamento, a unidade demandante devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servigo
de Diarigjunto & Coordenadoria Financeira.

& 2° Em casos de cancelamento da viagem apds o pagamento, a unidade demandante deverd localizar o processo, anexar a justificativa e o
comprovante de devolugdo do recurso recebido & encaminhar o processo 3 Coordenadoria Financeira para realizar a baixa da Ordem de
Servico.

& 3% O servidor que realizar a agio em data ou local diferente do definido na Ordem de Servigo deverd inserir justificativa na prestacio de
contas, devidamente aprovada pelo superior imediato e pelo demandante da agéo.

& 4° Nos casos em que ocorrer redugdo do periodo de viagem, a diferenca devera ser resliluida inlegralmente e o comprovante de devolugio do
recurso deverd ser anexado & prestagdo de conlas e encaminhado & Coordenadoria Financeira no mesmo prazo concedido & prestacio de
conlas.

& 5 Nos casos em gue houver necessidade de prorropacéo da viagem o servidor devera solicitar a(s) didgrials) complementar(es), devendo ser
comunicadoosuperior imedialo e autorizado pelodemandante da acéo.

Arl. 9°Em caso de ndo prestagao de contas ou ndo devolugdo do valor das diarias nao ulilizadas na forma e prazo estabelecidos nesla portaria,
serd realizado o desconto na folha de pagamento, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores Plblicos do Estado de Mato Grosso.

£ 1'Tado servidor beneficiario deverd assinar formulario autorizando o desconto em folha de pagamento do valor das didrias recebidas caso nao
praste contas das mesmas no prazo estabelecido nesta portaria.

& 2¢ O senvidor que for exonerado ou demilido, com pendéncia de prestacio de contas de diarias, terd o valor das respectivas diarias
descontados na dltima folha de papamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias. (consullar a Geslao de Pessoas sobre as
formas de desconto de servidores exonerados).

& 3° Para cumprimento do disposlo nos paragrafos anlerores, a Coordenadoria de Gestio de Pessoas deverd solicitar declaragio da
Coordenadoria Financeira, guanio & exisléncia de pendéncia de prestagao de conlas, na gual devera ser informado o valor do débito.

& 4° Em decorréncia 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 no utilizadas ou sem a respecliva prestacio de contas na folha
de pagamento do senvidor beneliciario, dentro do prazo disposto nesta Portaria.

Art. 10 Fica vedada a utilizagao de veiculo particular em viagem a servigo para o Estada.

Art11 A partir de 14 de marco de 2016 todas as solicilacdes de diarias deverdo ocorrer somente por meio do Sistema de Gesldo de Viagens
1GV).

Art. 124 designacio do Gestordo Sistema de Gesto de Viagens (GV) e respectivo substituto serd definida pelo Presidente do DETRAMN/MT &
comunicada oficialmente 4 Secretaria de Eslado de Gestao.

Art. 13 Esla Portaria enlrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogada a Portaria n® 166/2009/GP/DETRAN/MT.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Cuiaba™T, 01 de margo de 2016.
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