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PORTARIA N= 159/2023/CASACIVILMT

Estabelece normas para a concessdo de diarias e prestagio de conlas aos servidores plblicos da Casa Civil, de acordo com o Sistema de
Gestao de Viagens - SIGEV, em conformidae com o Decreto Estadual n.® 189, de 27 de margo de 2023..

O SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO SISTEMICA DA CASA CIVIL, em atendimento as normas conlidas no Decrelo Estadual n®
189, de 27 de marco de 2023, no ambito do Poder Executivo Estadual:

CONSIDERAMDO a necessidade de racionalizar os gastos com didgrias e adequar sua concessao a uma agdo governamental e,

COMSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normalizar a tramitagdo dos processos de concessdo e prestacan
de contas de didrias, visando celerdade, eficiéncia e economia processual.

RESOLVE:

Arl. 1% Estabelecer que as solicitactes de didrias no dmbito da unidade administrativa da Casa Civil dever&o ser regidas em conformidade com
as disposicies desla Portaria, sendo obrigalana a observacio do disposto no Decrelo n.® 189 de 27 de marco de 2023, bem como obrigatorio a
ulilizacao do Sislema de Gestao de Viagens (SIGEV), criado pelo Poder Executivo Esladual.

& 1¢ Na hipdtese de deslocamento com uso de veiculo do Estado, as solicilagdes de diarias devero ser iniciadas apds a confirmacao da resenva
de veiculos e/ou motorisia para a data do deslocamento.

Art. 22 O processo de solicilagio de diarias devera ser instruido com as informactes relalivas ao plansjamento da unidade, definido no Plano de
Trabalho Anual (PTA), com as informagdes detalhadas demonstrando a necessidade do deslocamento do servidor, sob pena de indeferimento
sUMmarnio.

& 1° Cabera 3 unidade reguerente a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acdo prevista no PTA.

& 2° Os processos de solicitacao de diarnas para molonslas deverdo ser originados no selor reguerente da Acao, sob prévia consulla e
autorizacéo do setorial de fransportes.

Arl. 3 Ma hipdlese de primeira solicitagio de diaras, o servidor deverda encaminhar para o email diarias@casacivilmt.govbr da
Superntendéncia de Financas, Orgamento e Convénios da Casa Civil os seguintes dados: Mome Completo e CPF do servidor, email, Unidade
em gu esla lotado, Selor Solicitante & Selor autarzador.

Arl. 4% As diarias serdo limitadas ao ndmero maximo de 15 (quinze) dias, por més, para cada servidor.

§1° Siluagies excepcionais deverao ser autorizadas pela chefia imediala e pelo ordenador de despesas, mediante justificativa
FUNDAMENTADA junto a Ordem de Servigo de solicilagio de diria.

DA SOLICITACAD:

Arl. 5% As solicitagdes de diarias deverao ser formalizadas e aprovadas pela Chefia imediata da ag&o no prazo minimao de 04 (qualro) dias dieis
de antecedéncia em relagdo & dala de realizagao da viagem.

£12 Antes de aprovar uma solicitacio de didrias, a chefia imediata deve realizar uma avaliacdo criteriosa da necessidade da viagem,
considerando a relevancia da atividade a ser desempenhada e a contribuicio para os objetivos instilucionais.

§2° A chefia imediata responsavel pela andlise das solicitagdes de diarias devera recusar automalticamente gualguer pedido gue ndo esleja em
conformidade com as disposigGes do Decrelo, especialmente as solicitagies de diarias inlempestivas ou refroativas sem  justificativa
FUNDAMENTADA, bem como solictacdo de diarias que excedam o limite de 15 dias conseculivos.

Arl. 6° Os processos de solicitacio de diarias ocorre obrigatoriamente afravés do Sislema de Geslo de Viagens - SIGEV, mediants
preenchimento da Ordemn de Servico, no prazo minimo de 04 (guatro) dias Uleis de anlecedéncia em relagio a dala de realizagao da viagem.

& 12 A Ordem de Servico de didnas - OS5 deve ser preenchida todos os seus campos, descrever a justificativa da viagem de forma clara e
detalhada da alividade a ser realizada.

& 2% 0 servidor solicitante devera anexar & solicitagio de didrias a documentagio gue respalda a necessidade da viagem, como convites para
evenlos, programas de atividades, entre oulros documentos gue evidenciem a importancia da participagao.

& 3° Para que seja autorizada a incluso de diarias no Sistema SIGEV fora do prazo previsto no capul, serdo necessarias as juslificativas
FUNDAMENTADA indispensaveis para liberagan, contendo os molivos que ensejaram tal atraso.
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& 42 Mos casos excepoionais, emergenciais ou de carater secreto, devidamente justificado pelo beneficidrio através de comunicado interno com
convalidagao da chefia imediata, a formalizagio do processo de empenho & o pagamento das didrias poderdo ser efeluados durante ou apos a
viagem e terdo natureza de refroativo.

& 5° As viagens deverdo ser realizadas prioritariamente em dias Uleis, somente sendo permitida a sua realizagio em sabados, domingos ou
feriados guando comprovada a necessidade de inicio efou términe em algum destes dias, mediante justificativa FUMDAMENTADA do servidor,
autorizacéo da chefia imadiala e do ordenador de despesas.

Arl. 7% Todo e qualguer impedimento de registro de formalizacio das didrias por qualquer selor parlicipante do processo de concessao de didrias
deverd ser registrado no campo “observacan” no formuldrio de Prestacao de Contas.

Arl. 8° Mao serd concedida a diaria:

|- Em gue forem constaladas irregularidades no preenchimento de dados no formulario “Ordem de Servigos de Didrias” do Sistema SIGEV efou
o formulario “Solicitagao de Passagens”, podendo em qualguer instancia serem indeferidas;

[I- Com efeito retroativo.
DA PRESTACAD DE CONTAS:

Art. 92 O servidor beneficiano que receber o valor correspondente as diarias solicitadas ficara obrigado a formalizar Prestaco de Contas da
viagem no prazo de 10 {dez) dias (ieis a contar do dia seguinte & data do encerramenta da viagem, devendo conter:

|- Breve relalo o detalhamento da viagem, descrever as melas previslas e resullados oblidos com a viagem;
I - Comprovante de embarque aéren ou terresire, quando se tratar de meio de fransporte comercial;

& 1% Em caso de extravio do comprovante de embargue aéreo ou lerrestre, o beneliciario apresentara declaracio de embargue, fornecido pela
companhia aérea ou empresa terrestre conforme o caso.

[ll- Copia de certificado, ou quando ndo houver copia da lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de parlicipagdo em cursos, congQressos,
semindrios, treinamentos e outros evenlos similares;

§ 2° Sendo o meio de transporte veiculo oficial do Estado, proprio ou locado, a prestacéo de contas, além do previslo nos incisos | e [l do caput,

devera conter:

[V - Documento de liberagio do veiculo numerado, placa do veiculo, nome complelo do molorista e de lodos os servidores que nele
deslocarem, datado e assinado & uma copia permanscer sob a guarda do setorial de transportes;

V- Comprovante legivel de abaslecimento do veiculo ocorrido no trajeto percorrido & periodo do deslocamento, ou justificativa do nao
dbastecimento do veiculo;

Wl - Poderd ainda ser anexado no Sislema de Gestio de Viagem - SIGEV: relatdrios circunstanciados, registros folograficos documentos que
compravam o objetivo da viagem;

WYll- Comprovante de depdsito de devolucéo das didrias eventualments ndo utilizadas.

§ 3 Sera considerado como pendenle & ndo podera ser beneficiario de outro pedido de didrias o servidor que acumular 2 (duas) ordens de
servicos de diaras sem a devida prestagdo de conlas, conforme prazo eslabelecido no caput do arfigo, resguardadas as siluagdes de
excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ardenador de despesas.

Art. 102 Fica vedada a ulilizacdo de veiculo particular em viagem a servico para o Estado.

& 1% Quando a solicitagio de diaria liver natureza de retroativo, esla devera conter a documentagio comprobataria do deslocamento, nos lermos

do Art. 10%

Art. 11% E dever da chefia imediata acompanhar a resolugie dos relatérios pendentes de prestacio de contas da sua unidade, sob pena de
responder solidariamente com o servidor caso ocorra a necessidade de reembolso da didria pela ndo aprovacio da prestacdo de contas,
conforme previsto no Decrelo gue regem a maléria.

Art. 122 O servidor que receber diaria e ndo se afastar da sede devera restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias (feis, apds o crédito
na conta.

& 1% Em caso de cancelamenlo da viagem antes do pagamento, a unidade requerente devera formalizar via email dianas@casacivil. mi.gov.br da
Superintendéncia de Finangas, Orgamento e Convénios, devidamente justificado o cancelamento da Ordem de Servico-OS de Diaria.

& 2° Em casos de cancelamento da viagem apos o pagamento, o servidor beneficiario devera realizar a prestacdo de contas da O3 nao
realizados, anexando & justificativa & o comprovante de deposilo da devolugio do recurso recebido e encaminhar os documentos
comprobatdrios 4 Coordenadoria Financeira para analise.
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& 3° Mos casos em gue ocorrer reducio do periodo de viagem, a diferenga devera ser resliluida e o comprovante de devolugio do recurso
devera ser anexado 4 prestagio de contas.

§ 4% Nos casos em gue houver necessidade de prorrogacao da viagem, o servidor, apds comunicar o seu Chefe Imediatorequerente da Agio e
dele obler a autorizacdo, devera solicitar as didrias complementares & Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica da Casa Givil.

Arl. 132 Em caso de ndo prestacdo de contas ou ndo devolucio do valor das didgrias no utilizadas na forma e prazo estabelecidos nesta portaria
sera realizado o desconlo na folha de pagamento, conforme estabelece o Estatulo dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso e o
Decreto n®189, de 27 de margo de 2023.

& 1% O senvidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacio de contas de didrias, lerd o valor das respectivas diarias
descontados na dltima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

& 2° Para cumprimento do disposto no paragrafo antenor, a Coordenadoria de Gestao de Pessoas deverd solicitar declaragio da Coordenadoria
Financeira, quanto 3 existéncia de pendéncia de prestagio de contas, na qual devera ser infermado o valor do débito.

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS:

Art. 14 A Superintendéncia de Finangas, Orcamento e Convénios & a Geslora da Unidade Selorial Sistémica da Casa Civil, pedendo praticar os
seguinies alos:

| - Autorizar o credenciamento de usudrios no Sistema SIGEV, de unidade solicitante, autorizadora e concedenta;
Il - Promover a atualizacio permanents destas Normas.

Art. 15 A chefia imediata, o dirigente da unidade solicitante, o servidor, o confratado, o cedido por drgdo da Unido, de outros Estados, do Distrito
Faderal e dos Municipios, que houver recebido as didrias e passagens, responder@o solidanamente pelos alos pralicados em desacordo com o
disposto nestas Normas e na legislagao vigente.

Paragrafo Onico. A solidariedade de que trata esle arligo abrange a colaboragdo ativa na identificacdo de obstaculos gue passam interferir nos
prazos estipulados, bem como na busca por solugtes que visem superar evenluais entraves, promovendo, assim, a efetiva consecucio dos
objativos previstos no Decreto.

Art. 16% Fica vedada a ulilizagio de veiculo particular em viagem a servigo para o Estado.

Art.17¢ Esta Portaria enfrara em vigor na data de sua publicagio.

Art.18% Fica revogada a Portaria Conjunta n® 006/201 9/CASACIVIL/'GOVERMADORIAMT, publicada no D.O.E n® 27509, de 23/05/2019, pg. 10.
Art. 198 REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 17 de novembre de 2023.

AMILDO CESARIO CORREA

Secretario Adjunto de Administragao Sistémica da Casa Civil

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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