IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N® 385/2023/GP/DETRAN-MT

Dispoe sobre a concessdo de diarias aos servidores pdblicos, institul o Sistema de Geslao de Viagens - SIGEV no &mbito do Departamento
Estadual de Transito, e da oulras providéncias

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO - DETRAN/MT. no uso de suas atribuicdes legais e
diante da importncia de disciplinar & padronizar os procedimentos para solicitac@o, concessio, pagamenta e prestacio de conlas de diarias no
Sistema de Gestdo de Viapens e a necessidade de se promover a melhoria continua da gestde das viagens realizadas a servico pelos
servidores, bem como racionalizar a utilizagao dos recursos plblicos, resalve:

Art. 12 Disciplinar que as solicitacées de diarias no émbito do DETRAN-MT deverfo seguir as disposicies desta Porlaria, sendo obrigataria a
utilizacdo do Sistema de Gestao de Viagens - SIGEY.

& 1° Para eleitos desta Porlara, consideram-se servidores publicos os ocupantes de cargos plblicos efetivos civis, os exclusivamente
comissionados, os requisitados ou cedidos, disponibilizados por outra instituicio do Eslado, os contralados temporariamente, os militares e, no
gue couber, os empregados publicos e demais colaboradores, evenluais ou ngo.

& 2° E vedado o pagamento de didrias aos funcionarios de empresas prestadoras de servigos lerceirizades e aos estagiarios.

Arl. 22 Fica definido o Sistema de Geslao de Viagens (SIGEV), como sistema oficial para a gestao da concessao e preslagio de conlas de
diarias no dmbito do Departamento Estadual de Transito.

Paragralo dnico. Menhuma viagem e/ou didria poderd ser autorizada, concedida ou paga, ainda gue por indenizacio, sem a devida solicitacéo e
registro no SIGEV.

Secdo |
Dos Beneficiarios

Art. 3® Tera direito a didrias para custear as despesas com hospedagem, alimentagéo e locomocio o servidor pdblico que, para atender a
necessidade do servico publico, afastar-se da sede de sua lolago para outro ponto do territdrio nacional ou internacional, em carater eventual
ou Iransitdrio, na forma estabelecida no Decrelo n?. 189/2023.

& 1° Entendem-se como carater eventual ou transitdrio quaisguer eventos cujo periodo tolal de afastamento seja inferior a 30 (trinta) dias.

& 2° Alem dos servidores plblicos de que frata o capul deste artigo, poderdo ser beneficidrios do recebimento de didrias nos valores
estabelecidos no Anexo Unico do Decrelo n® 189/2023, os colaboradores eventuais, participes de termo de cooperacdo. convénios ou outros
instrumentos equivalentes, e os conselheiros formalmente nomeados e ndo perlencentes ao quadro de pessoal das carreiras do Estado, quando
houver previsio de concessio de diarias em lei.

Arl. 4% As viagens dever@o ser realizadas prioritariamente em dias (teis, somente sendo permitida a sua realizacio em sabados, domingos ou
feriados quando comprovada a necessidade de inicio efou término em algum destes dias, mediante justificativa fundamentada do servidor,
autorizacéo da chefia imediala e do ordenador de despesas.

& 1% As viagens para territorio internacional devem ser expressamente autorizadas pelo Governador do Eslado e publicadas no Diario Oficial do
Estado, devendo conter local, periodo de afastamento e quantidade de diarias.

& 2° Fica vedada a utilizacio de veiculo particular em viagem a senvico.

Art. 5% No tera direito ao recebimento de diarias o servidor:

| - gue se encontre em usufrulo de férias, licenca ou qualquer outro afastamento legal;

Il - cujo deslocamento de sua sede conslitua em exigéncia permanente do cargo ou funcio;

Il - cujo deslacamento ocorrer dentro do territdrio do mesmo municipio, lolacdo ou regido metropolitana, distrite do prdprio municipio, mesma
aglomeracio urbana ou microrregido constituida por municipios limitrofes;

[V - cujo deslocamento se der para alender a convite de instituicao pablica ou privada.

& 1? Excepcionalmente, o servidor podera receber didrias na siluacio prevista no inciso |l deste artign, se houver necessidade de pernoile fora
da sede de sua lotacio que o obrigue a realizar despesas com alimentacio, hospadagem ou locomocin, justiicada pela necessidade do servigo
que exija afastamento por periodo de tempo superior 4 jornada didria de trabalho.
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& 22 Em casos excepcionais, o servidor podera receber diarias na siluacdo previsia no inciso IV deste artigo, desde que justificado & mediante
autorizacéo da Presidéncia, observado as demais disposicies desta Portaria.

§ 3* Os servidores que recebam verba de nalureza indenizatona de forma compensaldria para deslocamentos, hospedagens e alimentacio
dentro do Estado ndo podem ser benelicidrios de diaras para este mesmo fim.

Secdo |l
Dos Valores

Art. 8% A digria sera concedida por dia de afastamento, fora ou dentro do Estado, até o limite de 15 (quinze) dias mensais por servidor, sendo
devida pela metade no dia em que ndo houver parnoile, conforme valores estabelecidos no Anexo Unico do Decreto n2 189/2023.

§ 1% A concessao de didrias acima do limite estabelecido no capul estd condicionada & aulorizagao pelo ordenador de despesa, mediants
justificativa fundamentada por parte do servidor.

& 22 (0 limite de didrias mensal eslabelecido no caput deste arlign ndo se aplica as situacies de emergéncia ou calamidade publica, bem como
as alividades finalisticas de Fiscalizacio e Educacio para o Transito, Exames Teoricos e Pralicos de Habilitaco e Leilao de Veiculos.

& 3* Em casos especificos dever-se-3 analisar a necessidade de conceder meia diria a servidores gue se afastem para distritos & municipios
vizinhos, desde que n3o seja possivel o retorno para almogo ao local de origem sem comprometimento das atividades a serem desenvolvidas.

£4° Nos casos em gue ndo houver permoile, porém existirem circunstancias que exijam afastamento por tempo que obrigue o servidor a realizar
despesas com hospedagem, devidamenle comprovada por documento fiscal, o servidor lera direito ao valor da diaria integral.

&5 (O valor de didrias para viagens a lerritdrio internacional sera estabelecido lomando-se por base a conversao da didria fixada no Anexo Unico
do Decreto n?. 189/2023, sempre em ddlares norte-americanos (U%). na colagdo "Dolar Turismo”, convertido na data da solicitacio da Ordem de
Servico - 085 no sistema SIGEV.

Secdo
Da Solicitacdo, Concessio e Pagamento de Didrias

Art. 7 A solicitagdo de diarias devera ser realizada por meio do SIGEV, com prazo minimo de 04 {quatro) dias Gteis de antecedéncia a dala de
realizacéo da viagem.

& 1° As solicilagdes fora do prazo estabelecido somenle serdo aceilas com justificativa e autorizacio do ordenador de despesas.

& 2° Em casos excepcionals, com as devidas justificativas, podera ser solicitada a 'diaria retroativa’ apds a viagem Ja ter sido iniciada, mesmo
gue o seu pagamenlo ocorra apds o seu encerramento, sendo pagas, medianle processo de indenizagdo, as didrias solicitadas apds o fim do
periodo da viagem.

& 3% Mos casos em que houver necessidade de prorrogacio do periodo de viagem, podero ser solicitadas diarias complementares durante o
seu decurso, por meio de formalizagioe de nova solicitagdo no SIGEY.

Art. 8% A concessao de didrias serd autorizada pelo ordenador de despesas exclusivamente por meio de procedimento no SIGEV, devidamente
registrado em nome do servidor viajante, devendo ser precedida da apresenlagio da ordem de servigo eletrdnica, desde que haja previsao
orcamentaria e autorizacio da chefia imediata.

Art. 9% O pagamento da diaria devera ser efeluado através do crédilo em conla corrente de titularidade do servidor, até 24 (vinle & quafro) horas
antes da realizag&o da viagem.

Paragralo dnico. O descumprimento do prazo previslo no capul deste arligo ndo impede o pagamento das evenluais hipoleses juslificadas da
diaria retroativa, complementar ou mediante processo de indenizagao.

Do Primeiro Acesso ao Sistema

Art. 10° Para o primeiro acesso, o usuario devera preencher o anexo IV do Decrelo n® 603/2020 e solicitar o cadastro para a Geréncia de
infraesirulura e Suporte Técnico em T.1.;

& 1° Efetuado o cadastro o servidor recebera um e-mail contendo Login & Senha.
§ 2° No primeiro acesso o servidor devera trocar a senha.

Das Fungdes Do Administrador Setorial

Art. 11 O perfil de Adminisirador Setarial & responsavel pelas seguintes funcdes:
| - Cadastrar os usudrios;

Il - Efetuar a desativagao do perfil guando nio preservado o vinculo com a Autarguia;
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Il - Desbloquear viajanle no caso das prestactes de conlas antecipadas;
[V - Cancelar diarias no sistema.

Das Fungdes Do Transporte

Art. 12 O perfil de Transporte & responsavel pelas seguintes fungdes:

| - Cadastrar veiculos;

Il - Cadastrar as marcas de veiculos, quando ndo cadastradas.

Das Fungdes Do Solicitante

Art. 13 O perfil de Solicitante € responsavel pelas seguintes fungdes:

| - Assinatura do Termo de Responsabilidade (Apos realizada a primeira solicitacio de diaria para um servidor, o maesmao recebera um e-mail
contendo um termo de responsabilidade para assinatura);

[l - Solicitar didria;

Il - Preencher corretamente os dados da viagem;

IV - Langar Dotagao.

£12 As restricies do viajante ao qual necessita da aulorizacio do Ordenador de Despesas deverdo ser justificadas no botdo “justificar”.

£2° Os dados do viajante deverdo ser conferidos no botao “Dados™ e havendo qualguer alleragio nos dados o solicitante deverd informar no
campo “Observaches para constar na tramitagao™

£3° Caso o solicitante seja o molorista da viagem esta informagdo deve ser inserida no botdo "Dados”.

Das Fungdes da Chefia Imediata

Art. 14 O perfil de Chefia Imediala & responsavel pela sequinte funcéo:

| - Aprovar ou reprovar as solicitaces de digrias.

Il - Aprovacio ou Reprovacio do relatdrio de viagem.

& 12 A Chefia devera conferr a dotagao informada em “Acompanhar” e caso esteja errada devera efetuar a corregdo em “Alerar Dotagso”.
& 2% A dala de relorno podera ser reduzida pela chefia antes da aprovacio, mas ndo podera ser aumentada.

& 3° Em caso de prestacéo de contas recusada pela chefia imediala, os dados voltam para o solicitante preencher novamente.
Das Fungdes Do Ordenador De Despesas

Art. 15 O perfil Ordenador de Despesas contara com as seguintes fungdes:

| - Andlise de solicitacdo de didrias, podendo aprova-las ou reprova-las;

[l - Liberagdo de didrias nas seguintes condigdes:

a) Solicitagdes com pendéncias de prestacio de conta;

b) Ressarcimento/indenizagdo em caso de pedidos com dala retroativa e didrias pagas aos sabados, domingos e feriados.
Das Fungdes do Orgamento na Aprovagio da Didria e Envio as FIPLAN

Art. 16 O perfil de Orgamenio € responsdvel pelas seguintes fungdes:

| - Aprovacdo ou reprovacao do Orcamento;

Il - Envio das informacdes da O para o FIPLAN,

Il - Autuacdo do processo;

[V - Inclusao do PED e EMP no processo;

W - Encaminhamento do processo a Coordenadonia Financeira para pagamento;

£12 O Crcamente € o responsavel pelo envio das informagoes da OS para o FIPLAN, podendo, ainda, revisar as informacies da dolagao
orgamentaria na agdo “acompanhar” &, encoentrando algum erro, allerar a dolagao.
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& 2° A Geréncia de Execugdo Financeira deve incluir LIQ & NOB e encaminhar o processo para a Coordenadoria de Contabilidade para
aguardar a Preslacio de Conlas.

Secdo [V
Da Prestacio de Conlas

Art. 17 O servidor que receber diaria fica obrigado a fazer a prestagdo de confas da viagem no prazo de 10 (dez) dias Oleis, a contar do dia
sequinle & data do encerramento da viagem.

£ 1% A prestacdo de contas deverd conter o3 documentos comprobaltérios da despesa, sem prejuizo da chefia ou mesmo a Contabilidade na
analise, exigir outros gue julgar necessarios para a comprovagao da viagem.

& 2° Excepcionalmente o servidor viajanle podera realizar alteragies no frajeto da viagem inicialmente autorizada na ordem de servigo, devendo
solicitar previamente & chefia imediala, ou na eventual impossibilidade, justificar na prestacéo de conlas com a devida validacdo pela chefia
imediata.

& 3° Sera considerado como pendente e ndo podera ser beneficiario de outre pedido de diaras o servidor que acumular 2 (duas) ordens de
servicos de didrias sem a devida preslagdoe de conlas, conforme prazo estabelecido no capul do artigo, resguardadas as siluagdes de
excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ordenador de despesas.

£ 4° Mo caso de servidores que exercam a funcio de motaorista, que realizem continuos deslocamentos entre municipios, o limite maximo de
pendéncias de que trala o paragrafo antenor sera de 4 (guatro) prestagGes de contas, sendo resguardadas as siluactes de excepcionalidade
devidamenle reconhecidas pelo ordenadaor de despesas.

Art. 18. A Prestagdo de Contas da viagem devera conter:
| - Relatdrio de viagem. elaborado no sisterna SIGEV e aprovado pela Chefia Imediala ou demandante da acdo do servidor beneficiario;

II - Comprovante de embargue: quando se tratar de meio de transporte comercial por via terrestre, aéreo ou fluvial ou declaracio emitida pela
empresa que aleste o embarque;

Il - Copia de certificado, diploma ou alestado no caso de padicipagio em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros evenlos
similares, conforme previsto em norma especifica, ou outros documentos que comprove a realizacio das atividades.

[V - Sendo o meio de transporte veiculo oficial do Estado, a prestaco de contas devera conter:
a) Relatorio de rastreamento do veiculo, quando houver;

b) Documenta de Liberagdo do Veiculo emitido pelo selor de franspories:

¢} Comprovante/relatorio de abastecimento ou justificativa do ndo abastecimento.

& 1% Em caso de deslocamento realizado em veiculos de outras instituicies/drpdos/secretarias, devera ser anexada declaraco comprobatdria,
datada e assinada pelo representante das instituicdes/drgdos/secretarias, onde deverd conter a identificacdo do veiculo, dala de inicio & fim da
viagem, local e o5 documentos que deram suporte & sua utilizacao.

& 2 A documenlagdo necessaria deve ser anexada elstronicamente no relaldrio de viagem, devendo permanscer os originais na Unidade
solicitante pelo prazo de 05 (cinco) anos.

& 3% Ma auséncia do documento comprobalario da realizacio do servigo, o motive devera ser exposto no Relatorio de prestagéo de Contas do
Sistena SIGEV e submelido & aprovacao do Demandante da Agdo previsla no PTA.

& 42 No processo de prestacdo de conlas de didria, o selor de responsavel pela baixa da Prestacio de Conlas, poderd exigir outros documentos
gue julgar necessarios para a devida comprovacio da realizagdo da viagem.

Art. 19 O servidor que receber diarias e, por gualguer motivo, ndo se afastar de sua sede, devera devolver o valor correspondente as diarias ndo
utilizadas no prazo 05 (cinco) dias dteis, conlados da data do inicio da viagem que seria realizada.

DAS FUNCOES DO PERFIL DE PRESTACAQ DE CONTAS NOS SISTEMAS
Art. 20 O perfil “Prestacio de Contas” € responsavel pelas seguintes fungdes:
| - Analisar os documentos comprobatdrio da Prestacio de Contas:
Il - Solicitar documentos complementares da realizagao do servigo;
Il - Recusar a Prestacdo de Contas no SIGEV. nos casos de inconformidade:

[V - Enviar informacdes eletrdnicas do SIGEY, nos casos de conformidade documental para o FIPLAM processar a baixa da Ordem de Servico;
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W - Enviar o Relatdrio Gerado no SIGEY para o SIGADOC.

VI - Juntar no processo de solicitagao da didria do SIGADOC o relatdrio de Prestagao de Contas gerado no SIGEV,

VIl - Registrar contabilmente as pendéncias, referentes a ndo deveolugdo de diarias nio ulilizadas:

WIIl - Encerrar e arguivar o processo no SIGADOC;

IX - Encaminhar para a UNISECI os processos baixados com ressalvas para andlise, deliberagdes e encaminhamentos.

Art. 21 O ordenador de despesas, em face da ndo apresentacao ou da apresentacao insuficiente da prestacio de conlas, ou da ndo devolugio
do valor das diarias ndo wlilizadas, na forma e prazo estabelecidos nesta portaria, devera:

| - Determinar & Unidade de Geslao de Pessoas que inicie o procedimento de ressarcimento medianie desconto em folha, na forma prevista nos
artigos 5° e 6° do Decreto n? 1.443, de 18 de abril de 2018 ou outro que o substitua;

|| - S& necassario, propor a instauracio do devido processo administrative para o ressarcimento ao erario plblico;
Il - Retarnar o processo para Coordenadoria de Contabilidade para regularizacio contabil.

Art. 22 Fica revogada a Porlaria n®. 508/2021/GP/DETRAN/MT.

Arl. 23 Esla Portaria entra em vigor na dala de sua publicacio.

Cuiaba-MT, 08 de agosto de 2023.

GUSTAVO REIS LOBO DE VASCONCELOS

Presidente do DETRANMT

(Original Assinadao)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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