IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 508/2021/GP/DETRANMT

Dispée sobre a concessdo de didrias e o Sistema de Gestdo de Viagens (GV) no ambito do Departamento Estadual de Transito
de Mato Grosso - DETRAN/MT.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO - DETRAN/MT, no uso de suas atribuicées
legais, e

Considerando o art. 76 do Decreto Estadual n® 366, de 18 de dezembro de 2015, que aprova o Regimento Interno do
DETRAN/MT;

Considerando o Decreto Estadual n? 112, de 03 de junho de 2015, gue institui o Sistema de Gestdo de Viagens - GV no ambito
do Poder Executivo Estadual,

Considerando o Decreto Estadual n2 603, de 18 de agosto de 2020, que dispde sobre a concessio e prestagio de contas de
diarias na Administracao Plblica Estadual Direta e Indireta e a obrigatoriedade da utilizagdoe do Sistema Informatizado de
Geskdo de Viagens - GV;

Considerando a necessidade de racionalizar os gastos com didrias e adequar sua concessao a uma acao governamental e, por
firm;

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitacao dos processos de concessao
e prestacao de contas de diarias, visando celeridade eficiéncia e economia processual, resolve:

Art. 12 Disciplinar gue as solicitacdes de diarias no ambito do DETRAN-MT deverdo seguir as disposicbes desta Portaria, sendo
obrigatdria a utilizagcdoe do Sistema de Gestdo de Viagens - GV, criado pelo Poder Executivo Estadual.

D05 CONCEITOS E DEFINICOES
Art. 22 Para fins de cumprimento do disposto nesta Portaria, s3o considerados os seguintes conceitos e definicbes:

- DEMANDAMNTE DA ACAD E UNIDADE AUTORIZADORA: responsavel pela Acdo prevista no Plano de Trabalho Anual do DETRAN-
MT;

- METAS PREVISTAS: aquilo gue se pretende alcancar; desdobramente do objetive, finalidade (a inteng&o, o propdsito);

- RESULTADOS QOBTIDOS: censeguéncia; aguilo que resulta de alguma coisa; o efeito de uma acdo (o gue fol efetivamente
realizadofalcancadaol.

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 32 O servidor civil ou militar, empregado piblico e outros colaboradores do DETRAN-MT que, a servigo, afastar-se da sede
de sua lotacao para outros pontos do territdrio nacional, em carater eventual ou transitario, fara jus a passagens e diarias para
cobrir despesas de hospedagem, alimentacao & locomogao.

§12 Entende-se como carater eventual ou transitorio quaisquer eventos cujo periodo total de afastamento seja inferior a 30
(trinta) dias.

£22 Na concessao de diarias acima do limite de 30 (trinta) dias, antes de instruir o processo de solicitagdo, o servidor devera:

I} apresentar justificativa fundamentada, gue sera submetida & autorizacdo do ordenador de despesa da entidade através do
e-mail diarias@detran.mt.gov.br, com cdpia ao e-mail orcamento@detran.mt.gov.br;

I} apds o recebimento da autorizag&o pelo ordenador de despesa o servidor devera dar inicio & solicitagdo.

§32 O disposto neste artige ndo se aplica aos casos em gue o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do
carga/funcdo ou guando o deslocamento ocarrer dentro do territério do mesmo municipio, lotagdo ou regido metropolitana, e
nos casos de deslocamento da localidade de exercicio para atender convite de instituigdo plblica ou privada, correndo as
despesas por conta desta.

§42 Para fins de controle, o setor de Orgamento do DETRAN/MT somente procedera o empenho das diarias apds confirmacao
da autorizacdo do Ordenador de Despesa guando as diarias ultrapassarem o limite estipulado no caput deste artigo.

Art, 42 A didria 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 gue n3o houver pernoite, conforme valores estabelecidos no Anexo | do
Decreto n® 603/2020.

§12 A concessdo de diarias acima do limite estabelecido esta condicionada & auterizacdo do ordenador de despesa, mediante
justificativa fundamentada por parte do demandante enviada por e-mail diarias@detran.mt.gov.br ao ordenador,

§29 NMenhum processo de didrias acima do limite estabelecido devera ser iniciado sem a previa autorizagdo do Ordenador de
Despesa.

£32 Para fins de controle, o setor de Orcamento do DETRAN/MT somente procedera o empenho das diarias apos confirmagio
da autorizacdo do Ordenador de Despesa quando as diarias ultrapassarem o limite mensal estipulado ne caput deste artigo.

£4° Fica autorizade pagamento de diarias acima do limite estabelecido no §12 para as atividades finalisticas de Fiscalizacdo e
Educacdo para o Transito, Exames tedricos e praticos de habilitacdo e Leilde de veiculos, sem a validagdo pelo Ordenador de
Despesas, exigido nos §522 e 32 deste artigo.

§52 O servidor beneficiario de diarias devera encaminhar ao Gestor Setorial do Sistema GV no DETRAN cdpia digitalizada do
Termo de Responsabilidade do Beneficiario no gual autoriza o desconto em folha de pagamento do valor das diarias recebidas,
caso nao preste contas das mesmas no prazo estabelecido nesta Portaria.

£62 O setor demandante devera manter sob sua guarda o formulario ariginal poer 05 (cinco) anos.

Art. 5° O processo de solicitacdo de diarias devera ser instruido com as infermacgdes relativas ao planejamento da unidade,
definido no Plano de Trabalho Anual (PTA), sob pena de indeferimento sumario.

§172 Cabera & unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do saldo orgamentario da acdo prevista no PTA.

§2% Os processos de solicitacao de diarias para motoristas deverdo ser originados no setor demandante da Acdo prevista no
FTA, sob prévia consulta e autorizacio do Gerente de Transporte.

Art. 62 Na hipotese de primeira solicitacdo de diarias, o servidor devera encaminhar & Coordenadoria de Orcamento e
Convénios, através do e-mail orcamento@detran.mt.gov.br, copia da documentagdo correspondente, identificacao pesscal (RG
e CPF), comprovante de endereco e dados bancarios, para cadastro do credor.

Paragrafo Onico. O cadastro do credor & aprovado pela Secretaria de Fazenda - SEFAZ apds validacdo na Receita Federal.
Assim, a unidade solicitante deve se programar para enviar a decumentago em tempo habll para a efetivacdo do cadastro.

Art. 72 O pagamento da diaria deve ser efetuado atraves do crédite em conta corrente do servidor ou disponibilizade na forma
estabelecida em outro instrumento legal até 24 (vinte e guatro) horas antes da realizacgdo da viagem.

Paragrafo Unico. Case o estabelecido no caput deste artigo ndo seja cumpride por falta de recursos ou impossibilidade do
pagamento, a Geréncia de Execucdo Financeira devera inserir a informacdo no processo de concessio das diarias.

DA SOLICITACAD

Art. 82 As solicitactes de digrias deverdo ser formalizadas e aprovadas pela chefia imediatajdemandante da acao prevista no
PTA no prazo minimo de 07 (sete) dias Oteis de antecedéncia em relacdo a data de realizacdo da viagem.

§12 N&o sendo possivel o cumprimento do prazo previsto no caput, a solicitacdo de diarias devera conter:
[} justificativa do servidor,
I} autorizacdo da chefia imediata/demandante da acdo prevista no PTA,

) autorizacdo do ordenador de despesas, solicitada através do e-mail diarias@detran.mt.gov.br, podendo ter a natureza de
reembolso.

E2° A autorizacdo gue trata o inciso ¢, devera ser formalizada por e-mail adiarias@detran.mt.gov.br, com cépia ao e-mall
orcamento@detran.mt.gov.br, para analise e autorizacdo pelo ordenador de despesa.

§3" Aceita a justificativa, o ordenador de despesas encaminhara e-mail para o Gestor Setorial do GV autorizando a abertura de
solicitacdo de OS5 com data retroativa no sistema GV,

§49 As autorizagdes que constam relacionadas neste artigo, referente ao cumprimento de prazo, bem como da viagem acima
do limite mensal e as realizadas no final de semana, deverdo constar no processo de concessdo de diarias, na etapa de
emissdo do empenho da despesa (PED e EMP).

§52 Mos casos excepcionals, emergencials ou de carater secreto, devidamente justificados e havendo a concordancia do
servidor, a formalizacdo do processo de empenho & o pagamento das diarias poderdo ser efetuados durante ou apds a viagem
e terao natureza de reembolso.



Art. 92 As viagens deverdo ser realizadas prieritariamente em dias Otels, sendo vedado o pagamento de diarias aos sabados,
domingos e feriados.

§12 A realizacdo de viagens e o consequente pagamento de diarias aos sabados, domingos e feriados esta condicionada &
autorizacdo do ordenader de despesa, mediante justificativa fundamentada encaminhada por e-mail &
diariasi@detran.mt.gov.br, com copia ao e-mail orcamento@detran.mt.gov.br, para analise e autorizacao pelo ordenador de
despesa.

§29 Fica autorizado pagamento de didrias aos sabados, domingos e feriados para as atividades finalisticas de Fiscalizacao e
Educacao para o Transito, Exames tedricos e praticos de habilitagdo e Leildo de veiculos, bem como as atividades de
manutengdo preventiva e corretiva de tecnologia da informacdo e predial que impactem diretaments no atendimento ao
publico, sem a validacdo pelo Ordenador de Despesas, exigido no § 12 deste artigo.

D& PRESTACAD DE CONTAS

Art. 10 O servidoer que receber o valor correspondente as diarias solicitadas ficara obrigade a formalizar a prestacdo de contas
atraves do sisterna GV no prazo de 10 (dez) dias dteis do seu retorno, na qual devera conter:

| - Relatério de Prestacdo de Contas gerado no sistema GV devidamente aprovado pelo seu Chefe Imediato efou Unidade
Autorizadora, que & a Demandante da Acdo prevista no PTA;

Il - Comprovante de embarque aéreo ou terrestre ou declarac&o emitida pela empresa que ateste o embargue, quando se
tratar de meio de transporte comercial:

Il - Copia legivel de certificado, ou quande ndo houver, copia legivel da lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de
participacdo em 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 devolucdo das diarias eventualmente nao utilizadas (DAR ou comprovante de depdsito bancario);
W - Mota Fiscal de hospedagem em nome do beneficidrie, guande for o caso do §3° do Art. 4° do Decreto 603/2020;
W1 - Relatdrio de rastreamento do veiculo, quando houver.

§12 Sendo o meio de transporte veiculo oficial de estado, a prestacdo de contas, além do previsto nos incisos | a V1 do caput,
devera conter:

| - Documento de Liberacao do Veiculo emitido pelo setor de transportes;
Il - Comprovante/relatdrio de abastecimento ou justificativa do ndo abastecimento;

£22 Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instituicdes governamentals ou nao governamentais, devera ser
anexada declaracdo comprobatéria da realizacio da viagem, datada e assinada pelo representante da instituicdo, onde devera
conter a identificagdo do veiculo, data de inicio e fim da viagem, local & os documentos que deram suporte a sua utilizacdo.

£32 Na auséncia do documento comprobatdrio da realizacdo do service, o motivo deverd ser exposto no Relatdrio de Prestacdo
de Contas e submetido & aprovacdo do Demandante da Ag&o prevista no PTA.

£49 No processo de prestacdo de contas de didria, o setor de Contabilidade poderd exigir outros documentos que julgar
necessarios para a devida comprovacdo da realizacao da viagem.

§52 Toda documentacdo necessaria devera ser anexada eletronicamente no relatério de wviagem, devendo os originais
permanecer na Unidade solicitante pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Art, 11 O processo de diarias devera conter:

| - Nota de Empenho - EMP;

Il - Liguidagao - LIQ;

Il - Nota de Ordem Bancaria - NOB;

IV - Ordem de Servico do Sistema GV,

V - Relatorio de Prestagdo de Contas do Sistema GV

VI - Copia dos documentos relacionados no artigo 10, dispeniveis como "Anexos” no Sistema GV,

VIl - Autorizacdo do Ordenador de despesas para os casos previstos nesta normativa.



Paragrafo dnico. O setor de Contabilidade serd responsavel por imprimir os documentos citados no inciso VI deste artigo.

Art. 12 E dever da chefia imediata e/ou demandante da acdo prevista no PTA acompanhar a apresentacdo dos relatdrios
pendentes de prestacdo de contas da sua unidade, certificando-se do seu preenchimento e encaminhamento, conforme as
disposicoes desta Portaria.

Art. 13 Nao sera concedida didria ao servidor com prestacao de contas vencida ou pendente.

Paragrafo dnico. Mo caso de servidores que exercam a funcdo de motorista e que realizem continuos deslocamentos entre
municipios, o limite maximo de pendéncias sera de 4 (guatro) prestacdes de contas.

Art. 14 O servidor gue receber diaria e ndo se afastar da sede devera restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias Oteis
apos a data do inicio da viagem.

£12 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, a Unidade Demandante devera formalizar o cancelamento da
Ordemn de Servigo de Diaria junto 3 Geréncia de Execucdo Financeira.

§2% Em casos de cancelamento da viagem apos o pagamenta, o servidor beneficiario devera realizar a prestacio de contas de
uma 05 nao realizada, no prazo de 5 (cinco) dias Otels da data prevista para inicie da viagem, anexando eletronicamente a
justificativa e o comprovante de devolucdo do recurso recebido.

§39 O servidor gue realizar a acdo em data ou local diferente do definide na Ordem de Servigo devera inserir justificativa na
prestacdo de contas, devidamente aprovada pelo Chefe Imediato efou pelo Demandante da Acao prevista no PTA.

£42 Nos casos em que ocorrer redugao do periodo de viagem, a diferenca devera ser restituida e o comprovante de devolucao
do recurse devera ser anexado eletronicamente & prestacao de contas, no prazo de 10 (dez) dias dteis da data do seu retorno.

§52 MNos casos em gque houver necessidade de prorrogacao da wviagem, o servidor devera solicitar a(s) diarials)
complementar{es) via e-mail a sua chefia imediata/demandante da acdo, que deverd analisar o pedido.

§62 Caso seja deferido o pedido de autorizacio da prorrogagdo da viagem, compete a chefia imediata o encaminhamento do
pedidoe validade ao ordenador de despesas, pele e-mail diarias@detran.mt.gov.br, com cdpia ao e-mail
orcamento@detran.mt.gov.br, para analise e autorizacdo pelo ordenador de despesa.

§72 Sendo deferido o pedido, o processo devera ser instruide no sistema GV seguindo todas as etapas definidas para o
processo de concessdo de diarias.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Em caso de ndo prestacdo de contas ou ndo devolugde do valor das diarias ndo utilizadas na forma e prazo
estabelecidos nesta Portaria, sera realizado o desconto na folha de pagamento, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores
Plblicos do Estado de Mato Grosso.

§12 O servidor gue for exonerado ou demitide, com pendéncia de prestacao de contas de diarias, tera o valor das respectivas
diarias descontado na dltima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

§29 Para cumprimento do disposto nos paragrafos anteriores, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas devera solicitar
declaracdo do Setor de Contabilidade quanto & existéncia de pendéncia de prestacdo de contas, na gual devera ser informado
o valor do débito.

£32 Em decorréncia das disposicbes estabelecidas no caput deste artigo, o setor de Contabilidade informara & Coordenadoria
de Gestdo de Pessoas para gue esta realize o desconto do valor correspondente as diarias ndo utilizadas ou sem a respectiva
prestacdo de contas na folha de pagamento do servidor beneficiario, dentro do prazo disposto nesta Portaria.

£42 Apds o encerramento dos tramites de baixa da diaria nas hipoteses de ndo cumprimento das formalidades que se referem
a prestacdo de contas, o setor de Contabilidade devera encaminhar o processo a Unidade Setorial de Controle Interno.

Art. 16 Fica vedada a utilizagdo de veiculo particular em viagem a servico dentro do Estado.

Art. 17 O controle do acesso ao Sistema GV € de responsabilidade do Gestor Setorial do Sisterna GV, a ser indicado pela
Diretoria de Administracao Sistémica.

Art. 18 O Gestor Setorial do Sistema GV devera solicitar ou promover as adeguacoes necessarias no Sistema GV para
cumprimento das disposicoes desta Portaria.

Art. 19 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Portaria n® 128/202 1/GP/DETRAN/MT.
Cuiaha-MT, 11 de agosto de 2021.

Gustavo Reis Lobo de Wasconcelos
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