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PORTARIA N 272/2019/GPR/DETRAN-MT
O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais,
Considerando o art. 76 do Decreto Estadual n® 366, de 18 de dezembro de 2015, que aprova o Regimento Intemo do DETRANMT,

Considerando o Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009, gue dispde sobre a concesséo de didrias na Administragéo Piblica
Estadual Direta e Indireta;

Considerando o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, que institui o Sistema de Gestio de Viagens - GV no ambito do Poder
Executivo Estadual;

Considerando a necessidade de racionalizar os gastos com Didrias e adequar sua concessdo a uma agao governamental &, por fim;

Considerando a necessidade de estabelecer procaedimentos intemos para normatizar a ramitagio dos processos de concessio e prestacio de
contas de diarias, visando celeridade eficiéncia e economia processual, resolve:

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Arl. 17 - Estabelecer que as solicitagdes de diarias no dmbito do DETRAN-MT deverdo seguir as disposicoes desta Porlaria, sendo obrigatdria a
utilizagAo do Sistema de Gestdo de Viagens (GV), criado pelo Poder Executivo Estadual.

§ 1° As solicitacdes de didrias deverdo ser iniciadas apos a confirmacio da reserva de veiculos efou motorista ou transporte comercial, sendo
vedada a utilizacio de veiculo particular em viagem a Sernico.

& 27 Todo servidor beneficiario deverd assinar formulério de cadastro no sistema GV autorizando o desconto em folha de pagamento do valor
das didrias recebidas, caso ndo preste contas das mesmas no prazo estabelecido nesta Portaria, e encaminhar & Coordenadoria de Tecnologia
da Informacio.

§ 37 A Coordenadoria de Tecnologia da Informacio deverd manter sob sua guarda os respectivos formularios apos a criagio de login e senha
inicial.

Arl. 27 - O processo de solicitagdo de didrias devera ser instruido com as informagdes relativas ao plangjamenta da unidade, definide no Plano
de Trabalho Anual (PTA), sob pena de indeferimento sumario.

§ 1" Cabera & unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acao prevista no PTA.

§ 2° Os processos de solicitag8o de didgrias para motoristas deverdo ser onginados no setor demandante da AcBo prevista no PTA, sob prévia
consulta e autorizacao do Gerente de Transporte.

Art. 3% - Na hipatese de primeira solicitag8o de didrias, o servidor deverd encaminhar & Coordenadoria de Orgamento & Convénios, através do e-
mail: orcamento@detran. mt.gov_br, copia da documentagio correspondente & identificacdio pessoal (RG & CPF), comprovante de enderego e
dados bancarios registrados no SEAP, para cadastro do credor.

§ 17 O cadastro do credor & aprovado pela Secretaria de Fazenda (SEFAZ) apds validagdo na Receita Federal. Assim, & unidade solicitante
deve s programar para enviar a documentacdo em tempo hébil para efetivacdo do cadastro.

Arl. 47 - O pagamento da didna deve ser efetuado através do crédito em conta corrente do senvidor ou disponibilizado na forma estabelecida em
outro instrumento legal até 24 (vinte & guatra) horas antes da realizagio da viagem.

Pardgrafo Unico. Caso o estabelecido no caput deste artigo nfo seja cumpride por falta de recursos ou impossibilidade do pagamento, a
Geréncia de Execugio Financeira devera inserir a informag&o no processo de concesséo das didrias.

D05 CONCEITOS E DEFINICOES

Arl. 57 - Para fins de cumprimento do disposto nesta Portaria, sio considerados os seguintes conceitos e definigdas:

[ Demandante da Ac&o e Unidade Autorizadora: responsavel pela Aclo prevista no Plano de Trabalho ancal (PTA) do DETRAN-MT,

[ Metas previstas: aguilo gque se pretende alcancar; desdobramento do objetivo, finalidade (a intencao, o proposita);

[ Resultados obtidos: consequéncia; aguilo gue resulta de alguma coisa; o efeito de uma agdo (o gue foi efetivamente realizado/alcangada).

DA SOLICITAGAD



Art. §° - As solicitagBes de diarias deverdo ser formalizadas e aprovadas pela Chefia Imediata/Demandante da Ago prevista no PTA no prazo
minimo de 05 (cinco) dias Otels de anteced@ncia em relagdo a data de realizacio da viagem.

§ 1° Ndo sendo possivel o cumprimento do prazo previsto no caput, a solicitagio de didrias somente sera admitida mediants a concordéncia e
justificativa do servidor, & autorizagio da Chefia Imediata/Demandante da AcBo prevista no PTA e da Diretoria de Administragio Sistémica,
podendn ter a natureza de reembolso.

§ 2° Mos casos excepcionais, emergenciais ou de cardter secreto, devidamente justificados e havendo a concordancia do servidor, a
formalizacdo do processo de empenho e o pagamento das didrias poderdo ser efeluados durante ou apds a viagem e lerdo a natlureza de
reembolso.

§ 37 Nos casos em gque houver necessidade de prorrogagdo da viagem, o servidor, apds comunicar o seu Chefe Imediato/Demandante da Agio
previsia no PTA e dele obter a autorizagio, devera solicitar a(s) diarias) complementar{es) a Diretoria de Administragao Sistdmica.

DA PRESTACAD DE CONTAS

Art. 7 - O servidor que receber o valor correspondente as diarias solicitadas ficara obrigado a formalizar Prestagdo de Contas da viagem
realizada e protocolar & Coordenadoria de Contabilidade no prazo de 10 (dez) dias (teis do seu retomo, a gqual devera conter:

| - Ordem de Servigo e Relatdrio de Prestacdo de Contas (originals) gerados no sistema GV devidamente preenchidos, aprovados, datados e
assinados pelo beneficiario, seu Chefe Imediato &/ ou Unidade Autorizadora, que € a Demandante da Acdo prevista no PTA;

Il - Comprovante original de embargue aéreo ou terrestre ou declaragio emitida pela empresa que aleste o embargue, guando se ratar de meio
de transporte comercial;

Il - Capia legivel de cerificado, ou quando ndo houver, copia legivel da lista de presenga, diploma ou atestado, no caso de participacio em
CUrS0S, CONQressos, semindrios, reinamentos & outros eventos similares, conforme previsto no artigo 3° do Decreto n® 4.630, de 11 de julho de
2002;

IV - Comprovante de devolugio das diarias eventualmente néo utilizadas (DAR ou comprovante de depdsito bancario).

§ 17 Sendo o meio de transporte veiculo oficial do estado, a Prestacio de Contas, além do previsto nos incisos | a IV do caput, devera conter:
| - Documento de liberacio do veiculo pelo setor de transportes;

Il - Termo de Responsabilidade de Uso do Veiculo & comprovantelrelatdrio de abastecimento legivels,

g 2° Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de Instituigdes Governamentais ou Nao Governamentais, deverda ser anexada
declaracio comprobatona da realizagdo da viagem, datada e assinada pelo representante da instivig8o, onde devera conter a identificagio do
veiculo, data de inicio e fim da viagem, local & 0s documentos gue deram suporte & sua utilizagéo.

§ 3" O servidor devera descrever detalhadamente a atividade realizada no Relatério de Prestagiio de Conlas, nos campos "Melas Previsias®,
"Resultados Obtidos™ e “Observacies”, submetendo-o & aprovagio da Chefia Imediata efou Demandante da Ago prevista no PTA.

§ 4° No processo de prestacio de contas de diaria, a Coordenadoria de Contabilidade poderd exigir outros documentos que julgar necessarios
para a devida comprovac@o da realizacio da viagem.

Aft. B® - E dever da Chefia Imediata efou Demandante da Aclo prevista no PTA acompanhar o cumprimento da atividade executada, bem coma
a resolugdo dos relatdrios pendentes de prestagdo de contas da sua unidade, certificando-se do seu presnchimento e encaminhamento
conforme as disposicies desta Poraria.

Art. 97 - N&o serd concedida didria ao senidor com prestagao de contas vencida ou pendente.

Art. 10° - O senador que receber didria e ndo se afastar da sede devera restitui-la integralmente no prazo de 5 dias ldieis, apos o crédito em sua
conta bancaria.

§ 1° Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, a Unidade Demandante devera formalizar o cancelamento da Ordem de
Servico de Didria junto & Geréncia de Execugio Financeira.

§ 27 Em casos de cancelamenta da viagem apds o pagamento, o servidor beneficiario devera realizar a prestagio de contas de uma OS néo
realizada, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da data prevista para inicio da viagem, anexando a justificativa e o comprovante de devolugio do
recurso recebido, e protocaolar o processo & Coordenadoria de Contabilidade para analise.

g 37 O senvidor que realizar a acdo em data ou local diferente do definido na Ordem de Servico deverd inserir justificativa no campo
“Observagies” no Relatdrio de Prestagdo de Contas, devidamente aprovado pelo Chefe Imediato elou pelo Demandante da Aco prevista no
PTA.

§ 4° Nos casos em gue ocorrer redugio do periodo de viagem, a diferenga devera ser restituida e o comprovante de devolugdo do recurso
deverd ser anexado & Prestacdo de Contas, no prazo de 10 (dez) dias dteis do seu retomo, & encaminhado & Coordenadoria de Comabilidade
no mesmo prazo concedido para a prestagdo de contas.



§ 5 Mos casos de resttuicdo/devolucdo de recurso recehido, o beneficidrio devera encaminhar e-mail para a Coordenadoria de Contabilidade
(contabilidade@detran.mt.gov.br) solicitando o documento de arrecadagao (DAR) para pagamento ou os dados da conta bancdria para
depdsito.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11° - Em caso de ndo prestagio de contas ou ndo devolucio do valor das didrias ndo utlizadas na forma e prazo estabelecidos nesta
Portaria, serd realizado o desconto na folha de pagamento, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores Piblicos do Estado de Mato Grosso.

§ 1° Todo servidor beneficiario deverd assinar formulario autorizando o desconto em folha de pagamento do valor das didrias recebidas, caso
nao preste contas das mesmas no prazo estabelecido nesta Portaria.

§ 27 O servidor gue for exonerade ou demitido, com pendéncia de prestacdo de contas de didrias, terd o valor das respectivas diarias
descontado na Ultima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

§ 3" Para cumprimento do disposto nos paragrafos anteriores, a Coordenadoria de Gestao de Pessoas deverd solicitar declaraggo da
Coordenadoria de Contabilidade quanto & existéncia de pendéncia de prestagdo de contas, na qual devera ser informado o valor do débita.

& 4° Em decoréncia das disposigies estabelecidas no caput deste artigo, a Coordenadoria de Contabilidade informara & Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas para gue esta realize o desconto do valor comespondente As didrias n&o utilizadas ou sem a respectiva prestagio de contas
na folha de pagamento do senvidor beneficidrio, dentro do prazo disposto nesta Pontaria.

§ 5 Constatada alguma falha sanavel nos documentos da Prestacdo de Contas, o beneficiario sera comunicado, pela Coordenadoria de
Contabilidade, via e-mail, para regularizagao. Nao regularizada a prestagdo de Contas, o processo serd encaminhado ao Ordenador de
Despesa.

§ 6" Constatadas inconformidades na analise da Prestacio de Contas, o processo sera encaminhado ao Ordenador de Despesas para ciéncia e
manifestacdo quanto a baixa e outras providéncias que julgar necessarias.

§ 79 Havendo inconformidade no processo de Preslacdo de Conlas, apds a baixa da diaria, a Coordenadoria de Contabilidade devera
encaminhar o processo & Unidade Setorial de Controle Interno para verificag8o.

Art. 13° - A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo € responsavel pelas adequacbes necessarias no sistema GV para cumprimento das
disposicies desta Portaria.

Art. 14° - Responderdo solidariaments pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Portaria a autoridade designante, o ordenador
de despesas e o servidor beneficiario das dianas.

Ar. 157 - Esla Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.
Arl. 167 - Fica revogada a Portaria n® 050/2018/GP/DETRAN-MT.
Cuiaba-MT, 30 de abril de 2019,

Gustavo Reis Lobo De Vasconcelos®

Presidente do DETRAN-MT
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