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PORTARIA N2 055/SECf2017

Dispée sobre a concessdo de didrias e o Sistema de Gestdo de Viagens (GV) no ambito da Secretaria de Estado de Cultura.
O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, no uso de suas atribuictes legais, e;

CONSIDERANDO o Estatuto dos Servidores Civis e Militares, Lei Complementar n2 04/1990;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 2.101, de 18 de agosto de 2009, que dispSe scbre a concessdo de diarias na
Administracdo Plblica Estadual Direta e Indireta;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, que institui o Sistema de Gestdo de Viagens (GV) no
ambito do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitagdo de concessio e
prestacdo de contas de diarias.

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer que as solicitacdes de didrias no ambito da Secretaria de Cultura (SEC/MT) passardo a ser regidas em
conformidade com as disposicies desta Portaria, sendo obrigatoria a utilizacdo do Sistema de Gestdo de Viagens (GV), criado
pelo Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. Para efeito desta Portaria serd considerado como perfil chefia imediata: Secretdrio de Cultura, Secretaria
Adjunta de Cultura, Secretaria Adjunta de Administracio Sistémica, Chefia de Gabinete, Superintendentes e Coordenadores.

Art. 22 O processo de solicitacdo de didrias devera ser instruido com as informacdes 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 salde orgamentario da acdo prevista em PTA.

§22 As solicitacdes de diarias somente deverdo ser iniciadas apds a confirmacao da reserva de veiculos efou motorista ou
transporte comercial.

§39 Os processos de solicitacdo de didrias para motoristas deverdo ser originados no setor demandante da acao, sob prévia
consulta e auterizacao da Ceordenadoria de Apoio Logistico.

Art. 32 O servidor devera solicitar a diaria mediante o preenchimente da Ordem de Servico (05) no Sistema de Gestdo de
Viagens no prazo de até 10 (dez) dias de antecedéncia em relacdo a data de realizacdo da viagem.

§1? Os pedidos de didrias serdo encaminhados pele servidor beneficidrio através de impressdo e protocolizacdo da 0S e
encaminhamento para sua chefia imediata,

§29 Apds a autorizacdo da chefia imediata, o processo fisico deverd ser encaminhado para a Secretaria Adjunta de
Administracdo Sistémica para o prosseguimento normal do fluxe eletrénico no Sistema GV.

£32 Em casos excepcionals, para atender demanda emergencial ou de carater secreto, ndo sendo possivel o cumprimento do
prazo previsto no caput, com as devidas justificativas e havendo concordancia do servidor, bem como a autorizacdo pela
chefia imediata, a formalizacdo dos processos de empenho e pagamento da didria podera ser efetuada durante ou apds a
viagem e tera natureza de reembuolso.

Art. 42 Os valores das dirias corresponderio aos valores fixados no Anexoe Unico do Decreto n® 189, de 13 de julho de 2015,
gue alterou o Anexo | do Decreto n® 2.101/2009, devendo seu pagamento ocorrer até 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia da realizacdo da viagem.

Art. 52 Mo sera concedida diaria ao servidor nas seguintes situaces:

| - Com pendéncias de 2 (duas) ou mals prestacdes de contas de diarias, conforme o 542 do artigo 62 do Decreto n®
2.101/2009;

Il - Houver irregularidades no preenchimento da Ordem de Servico;

Il - Coincldir a viagem com periodo de férias, licengas ou demais modalidades de afastamento.



Art. 82 O servidor que receber o valor correspondente &s didrias solicitadas fica obrigado a formalizar a prestacio de contas da
viagem e apresenta-la via Sistema de Gestio de Viagens, no prazo de 10 (dez) dias Uteis do seu retorno, devendo conter:

| - Relatdrio de Viagem devidamente preenchide no Sistema GV,

Il - Comprovante de Embargue aéreo ou terrestre {original ou copia emitida pelos aplicativos oficiais das companhias), quando
se tratar de meio de comercial;

Il - Copia do certificado, ou guando houver lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de participacdo em cursos,
congressos, seminarios, treinamentos & outros similares, conforme previsto no Art. 32 do Decreto n? 4.630, de 11 de julho de
2002:

IV - Comprovante de depdsito das diarias eventualmente nio utilizadas.

§12 O Relatorio de Viagem devera ser realizado pelo servidor beneficiario da diaria no Sistema GV, impresso, assinado e
encaminhado para a chefia imediata. Apds a aprovacdo pela chefia imediata, o relatorio devera ser encaminhado para a
Superintendéncia de Orcamento, Financas, Contabilidade e Convénios, a qual fara a avaliacdo do mesmo para posterior baixa
da didria no Sistema GV e no Sistema Fiplan.

§27% Sendo o meio de transporte veiculo oficial do estado, a prestacdo de contas, além do disposto nos incisos | a IV, do caput,
devera conter:

| - Documento de liberacdo do veiculo pela Coordenadoria de Apoio Logistico;
Il - Comprovante de abastecimento do veiculo, referente ao trajeto percorrido ou justificativa do nao abastecimento.

£32 Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instituicoes Governamentais ou Ndo Governamentals, deve ser
anexada declaracdo comprobatdria da realizacdo da viagem datada e assinada pelo representante da instituicdo, e deve
conter a identificaco do veiculo e os documentos que deram suporte & sua utilizacdo.

£49 Na auséncia do documentoe comprobatorio da realizacdo da viagem, o motive deve ser exposto no Relatdrio de Viagem e
submetido & aprovacao do demandante da acao.

§52 05 Secretario de Estado e os Secretarios Adjuntos estdo dispensados de apresentar copia do certificado, ou quando houver
lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de participacio em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros
similares.

Art. 72 Fica vedada a utilizacdo de veiculo particular em viagem a servico para o Estado.

Art. B2 O Secretario e Secretarios Adjuntos da Secretaria de Cultura estdo isentos da apresentagdo do Relatdrio de Viagem na
prestacdo de contas, nos termos do §32 do artigo 62 do Decreto n2 2.101/2009.

Paragrafo Unico. No processo de prestacdo de contas do Secretadrio e dos Secretarios Adjuntos deverdo constar apenas os
documentos estabelecidos nos incisos I, Il e IV do artigo 62.

Art. 90 O servidor que receber diaria e ndo se afastar da sede deve restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias Gteis,
apos o crédito na conta.

§12 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, o servidor beneficiario devera formalizar o cancelamento da
Ordem de Servico junto a Superintendéncia de Orcamento, Finangas, Contabilidade & Convénios;

§29 Em casos de cancelamento da viagem apods o pagamento, o servidor beneficiario devera localizar sua Ordem de Servico,
anexar justificativa e comprovante de devolucdo do recurso recebido para gue a Superintendéncia de Orgamento, Finangas,
Contabilidade e Convénios possa realizar a baixa da 0S.

£32 O servidor gue realizar a acdo em outra data ou local diferente do definido na Ordem de Servigo devera inserir justificativa
na prestacdo de contas, devidamente aprovada pela chefia imediata.

£42 Nos casos em gque ocorrer redugdo do periodo da viagem, a diferenca devera ser restituida integralmente e o comprovante
de devolucdo do recurso devera ser anexado & prestacdo de contas e encaminhado & Superintendéncia de Orgamento,
Finangas, Contabilidade e Convénios no mesmo prazo concedido a prestacio de contas.

§59 Nos casos em gue houver necessidade de prorrogacao da viagem o servidor devera solicitar nova 05 pra solicitar a (s)
digria (s) complementar {es) através do Sistema GV, com a aprovacdo da chefia imediata.

Art. 102Em caso de ndo prestacdo de contas ou ndo devolucdo 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 Todo servidor ao requerer concessdo de diarias autoriza o desconto em folha de pagamento do valor das diarias recebidas,
caso nao preste contas das mesmas no prazo estabelecido nesta portaria.

£22 O servidor gue for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacao de contas de diarias, tera o valor das respectivas
diarias descontados na dltima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisdrias.

§32 Para cumprimento do disposto nos paragrafos anteriores, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas devera solicitar
declaracdo da Coordenadoria Financeira quanto 3 existéncia de pendéncias de prestacao de contas, na qual devera ser
informado o valor do débito,

42 Em decorréncia das disposicdes estabelecidas no caput deste artigo, a Coordenadoria Financeira informara a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para gue esta proceda ao desconto do valor correspondente as diarias ndo utilizadas ou
sem a respectiva prestacao de contas na folha de pagamento do servidor beneficiario.

Art. 1124 partir de 01 de abril de 2017 todas as solicitagdes de didgrias deverdo occorrer somente por meio do Sistema de
Gestdo de Viagens (GV).

Art. 122 Fica revogada a Portaria n? 035/SEC/2017 publicada no Diario Oficial de 8 de fevereiro de 2017.
Art. 132 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagio.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Secretaria de Estado de Cultura, em Cuiaba - MT, 23 de Marco de 2017.

LEANDRO FALLEIROS RODRIGUES CARVALHO

Secretario de Estado de Cultura
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