ION]_A Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA M2 037/2017/CGE
Dispée sobre a concessdo de didrias e o Sistema de Gestao de Viagens (GV) no ambito da Controladeria Geral do Estado.
O SECRETARIO CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuicdes legals, e;

CONSIDERANDC o Decreto Estadual n? 2,101, de 18 de agosto de 2009, gue dispde sobre a concessao de diarias na
Administrag&o Publica 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
ambite do Pader Executivo Estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os gastos com Diarias e adequar sua concessdo a uma acdo governamental e,
por firm;

COMNSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitacde dos processos de
concessao e prestacdo de contas de diarias, visando celeridade eficiéncia e economia processual.

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer que as solicitactes de diarias no dmbito da Controladoria Geral do Estado, passardo a ser regidas em
conformidade com as dispesices desta Portaria, sendo obrigatdria a utilizacdo do Sistema de Gestdo de Viagens (GV), criado
pelo Poder Executivo Estadual.

Art. 20 O processo de solicitagdo de diarias devera ser instruido com as informacdes relativas ao plangjamento da unidade e
em processo separado de solicitacdo de passagens e ou veiculo.

§ 1% Os processos de solicitacdo de diarias para motorista deverdo ser originados no setor demandante da acdo.

Art. 3% Na hipotese de primeira solicitacde de diarias, o servidor devera apresentar & Coordenadoria de Orcamento e
Convénios documentacdo correspondente & identificagdo pessoal (RG e CPF), comprovante de endereco e dados bancarios
registrados no SEAP para cadastro do servidor como credor no Sistema FIPLAN.

Art. 42 As solicitacdes de diarias serdo efetuadas atraves de Cl protocolada juntamente com a solicitagdo da diaria no Sistema
de Gestdo de Viagem, com autorizacdo da chefia imediata e encaminhada ac Gabinete do Secretario Controlador para
autorizacdo no prazo minimo de 10 (dez) dias dteis de antecedéncia em relacdo 4 data de realizacdo da viagem:;

Art. 52 O cadastro de usudrio no Sistema de Gestdo de Viagem serd efetuado pela Coordenadoria de Gestao Sistémica apds o
preenchimento do Controle de Acesso ao Sisterma GV.

Art. 62 O Sistema de Gestao de Viagem esta parametrizado para inclusae de diarias com prazo minime de 05 (cinco) dias dteis
antes da viagem, apds, somente com a autorizagdo do Gestor do Sistema GV.

§ 17 As solicitagdes devemn estar acompanhadas da justificativa da viagem, ou seja, de informacao/documentos gue comprove
a descricdo da atividade a ser realizada (exemplo: oficio, folder, e-mail, cépia de divulgacde, convocagao, ete.), guando for o
caso.

§ 2° Nos casos excepcionais, emergenciais ou de carater secreto devidamente justificado, havende a concordancia do servidor
e a autorizacdo do Ordenador de Despesas, a formalizacde do processo de solicitacdo no Sistema de Viagens, empenho,
liguidacdo e pagamento das diarias no Sistema FIPLAN poderdo ser efetuados durante ou apds a viagem e terd natureza de
reembolso.

Art. 72 O servidor que receber didrias devera formalizar a Prestacio de Contas da viagem no Sistema de Gestdo de Viagem,
solicitar a chefia imediata a aprovacéo do Relatdrio de prestacdo de contas e apresentar a Geréncia Financeira no prazo de 10
idez) dias dteis do seu retorno, devendo conter:

| - Relatdrio de Viagem devidamente preenchido, datado e assinado pelo beneficiario e seu superior imediato;
Il - Comprovante de embarque aéreo ou terrestre, guando se tratar de meio de transporte comercial;

- Capia de certificado ou quando ndo houver anexar copia da lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de participacao
BMm Ccursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros eventos similares, conforme previste no artigo 32 do Decreto
Estadual n2 4.630, de 11 de julho de 2002;



IV - Comprovante de depdsito das diarias eventualmente nio utilizadas.

§ 17 sendo o meio de transporte veiculo oficial do estado, proprio ou locado, a prestacdo de contas, além do previsto nos
incisos | a IV, do caput, devera conter:

| - Documento de liberacdo do veiculo pelo setor de transportes;
Il - Comprovante de abastecimento:

§ 29 Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de outras instituicdes, devera ser anexado documento de liberacio
do wveiculo para a realizacdo da viagem datada e assinada pelo representante do setor de Transporte da Instituicdo e devera
conter a identificacdo do veiculo e comprovante de abastecimento.

Art. 82 O Secretario e os Secretarios Adjuntos desta Unidade também deverdo prestar contas da viagem no Sistema de Gestao
de Viagem-GV:

Paragrafo Gnico. Mo processo de prestacdo de contas do Secretario e dos Secretarios Adjuntos deverdo constar apenas os
documentos estabelecidos nos incisoes I, 111, & IV do artige 52

Art. 92 Mo sera concedida diaria para servidor com prestacao de contas pendentes.

Art. 10° O servidor que receber diaria e ndo se afastar da sede devera restitui-la integralmente ao Erario no prazo de 5 (cinco)
dias Oteis apds o crédito na conta; procurar a Geréncia Financeira e Contabil na Coordenadoria de Gestao Sistémica.

§ 17 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento a unidade demandante devera formalizar o cancelamento da
Ordermn de Servigo de Diaria junte a Geréncia de Orcamento e Convénios na Coordenadoria de Gestdo Sistémica, para o
estorne do empenho no Sistema FIPLAN e tambem no Sistema de Gestdo de Viagem (GW);

§ 22 Em casos de cancelamento da viagem apds o pagamento da didria a unidade demandante dewvera encaminhar a
justificativa & o comprovante de devolucdo do recurso recebido a Geréncia Financeira na Coordenadoria de Gestdo Sistémica
para realizar a Guia de Devolucdo de Recursos, a baixa da Ordem de Servico e a GCV - Guia de Crédito de Verba no Sistema
FIPLAN e também na baixa da prestacao de contas no Sistema de Gestao de Viagem (GV);

§ 3% Mos casos em que ocorrer reducdo do periodo de viagem a diferenca devera ser restituida integralmente ao Eraric e o
comprovante de devolucdo do recurso devera ser anexado 3o relatorio de prestacio de contas e encaminhado & Geréncia
Financeira & Contabil no mesmao prazo concedido a prestacdo de contas.

§4° Nos casos em gue houver necessidade de prorrogacdo da viagem o servidor devera solicitar diarials) complementar{es),
devendo ser autorizade pelo superior imediate e pelo ordenador de despesas.

£ 52 O servidor que realizar a acao em local diferente do definide na Ordem de Servico devera inserir justificativa na prestacdo
de contas, devidamente aprovada pelo superior imediato e pelo demandante da agao.

Art. 11% Em caso de nao prestagdo de contas ou ndo devolugdo 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.

§ 17 O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacdo de contas de diarias, tera o valor das respectivas
digrias descontades na folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias. (consultar a Gestdo de
Pessoas sobre as formas de desconto de servidores exonerados).

§ 22 Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a Geréncia de Gestao de Pessoas devera solicitar declaracdo da
Geréncia Financeira, guanto & existéncia de pendéncia de prestacdo de contas de servidores, no qual devera ser informado o
valor do débito.

§ 32 Em decorréncia das disposicdes estabelecidas no caput deste artigo a Geréncia Financeira informara a Geréncia de
Gestdo de Pessoas para que esta proceda 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.

Art. 122 Fica vedada a utilizacdo de veiculo particular em viagem a servico para o Estado.

Art. 132 Todas as solicitacdes de diarias deverao ocorrer somente por meio do Sistema de Gestdo de Viagens (GV).
Art. 142 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Cuiaba, 12 de julho de 2017
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