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PORTARIA N2 039/PGEF2016.

Estabelece normas e procedimentos para solicitacdo, autorizacdo, concessao e prestacdo de contas de diarias, no ambito da
Procuradoria Geral do Estado.

O PROCURADOR GERAL DO ESTADO, no uso das suas atribuictes que lhes sdo conferidas pelo artigo 71, inciso |l da
Constituicéo Estadual, e pelo artigo 82, Paragrafo Unico, da LC estadual n2 111/2002:

CONSIDERANDO o Decreto n2 2.101 de 18 de agosto de 2009, que dispoe sobre a concessdo de diarias a servidores plblicos
civis ou militares e empregados plblicos da Administracao Pdblica Estadual direta e indireta e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, procedimentos internos para a regular tramitacao dos processos de concessao
de diarias e passagens.

RESOLVWE:

Art. 12 Esta Portaria estabelece normas e procedimentos a serem adotados para a solicitacdo, autorizacdo, concessio e
prestagdo de contas pelos beneficiarios de diarias, no ambite da Procuradoria Geral do Estado,

Art. 22 Os pedidos de diarias e passagens deverdo ser regueridos pelo servidor beneficiario (perfil sclicitante), mediante
formulario eletrénico disponivel no Sistema de Gesto de Viagens (GV).

Art. 32 Os pedidos de diarias & passagens serdo encaminhados pelo beneficiario através de impressao e protocolizacso da
ordem de servico e encaminhamento para sua chefia imediata.

Art. 4° Apds autorizacdo da chefia imediata, o processo fisico devera ser encaminhado para a Diretoria Geral (Perfil Chefia)
para prosseguimento normal do fluxo eletrénico no Sistema GV.

Para efeito desta Portaria sera considerado perfil Chefia somente a Diretoria Geral: e serdo consideradas chefias imediatas:
Sub-Procuradores, Procuradora Geral adjunta, Procurador Geral do Estado e Coordenadores da area Sistémica.

Art. 5% A aprovacao do relatdrio dos beneficiarios (Perfil Solicitante) sera realizado pelas Chefias Imediatas e encaminhado
atraveés de processo fisico para a Diretoria Geral da mesma maneira como sao feitas as solicitacoes. Estdo aptos a deferir as
solicitacdes de didrias e passagens e aprovacao do relatdrio dos beneficiarios somente as chefias imediatas.

DA FINALIDADE

Art. 62 Este Regulamento estabelece normas e procedimentos a serem utilizades pelas unidades administrativas da
Procuradoria Geral do Estado, para a concessdo de diarias, visando a necessidade de adequagdo da disponibilidade financeira
com a orcamentaria e as acdes a serem realizadas para o encerramento do exercicio, tomando-se como base o Decreto N°
2.101, de 1B de agosto de 2009, que dispde sobre a concessdo de diarias, sem prejuizo das demals normas de regéncia
aplicaveis.

DAS DIARIAS
Secaol
Das Disposicdes Gerais

Art. 72 As diarias destinam-se, nos termos da legislagdo vigente, a indenizar o beneficiario pelas despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentacio e locomocdo urbana, durante o periodo de deslocamento, quando, a servigo, afastar-se da cidade
de sua lotacdo para outros pontos do territorio nacional ou internacional, em carater eventual ou transitario.

Art. 82 550 beneficiarios de diarias e passagens os servidores, os contratados em carater temporario nos termos da LC 04/90,
os servidores cedidos por drgdos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, os participes de
termos de Cooperagao.

Art. 92 Os Beneficiarios fardo jus a 01 (uma) diaria se houver perncite fora da sua sede de origem & metade do valor se o
retorno ocorrer apos 12 (doze) horas, sem pernoite.

Art. 102 Caso a hospedagem seja feita em dependéncias do Estado ou guandeo a alimentacdo efou hospedagem for custeada
por cutras Instituicdes Governamentais e ndo governamentais e que ndo resulte em Gnus para o beneficiario, este deve
receber o valer correspondente a diaria especial nos termos do Decreto n? 2.101/2009 e demais alteracoes.



Art. 112 Os valores das didrias corresponderdo aos valores fixados no Anexo Unico, do Decreto n2 112, de 03 de julho de 2015
gque alterou o Anexo | do Decreto n? 2.101/2009, devendo seu pagamento ocorrer até 24 (vinte e guatro) horas de
antecedéncia da realizacdo da viagem.

Art. 122 Para as viagens ao exterior sera necessaria a autorizacdo do Governador do Estado, a qual devera ser publicada no
Diario Oficial do Estado e, depois de publicada devera ser Informado o numero do Ato Governamental na Ordem de Servico.

Art. 13% Poderdo ser suspensas ou canceladas, por deliberacdo de Chefia Imediata e do Ordenador de Despesa, as
programagdes de viagens, por forga de prioridades institucionais ou manutengao do equilibrio na programacgéo orgamentaria e
financeira.

Art. 14° Em caso de interrupcdo ou cancelamento de viagem & de responsabilidade do solicitante as providéncias para
devolucdo de diarias, que sera efetuada por deposito identificado & Unidade Orcamentaria 09101 responsavel pelo pagamento
de diarias, sendo obrigatdrio o envio do comprovante & Coordenadoria de Finangas para baixa das pendéncias no Sistema GV
iSistema de Gestdo de Viagens) e FIPLAN.

Art. 152 N3o sera deferido o pagamento quando:

| - Houver irregularidades no preenchimento da “Ordem de Servico de Diarias™;

Il - Pendente de prestacdo de conta de uma (1) ou mals diarias;

Il - Coincidir a viagem com periodo de férias, licencas ou demais modalidades de afastamento.
Secaoll

Da Ordem de Servico

Art. 162 As solicitacSes das didrias serdo autorizadas e concedidas no “Sistema de Gestdo de Viagens (GV)", por meio do
presnchimento eletrnico de "Ordem de Servico de Diarias”, fundamentando os objetivos da viagem, as atividades além de
sua motivacao, sendo vedada a utilizacdo de abreviaturas efou siglas, com excecdo das atividades realizadas em carater
sigiloso.

§ 12 Em se tratando de diarias para participacdo em eventos, cujo motive seja Formacéo efou Qualificacdo Profissional, a
unidade solicitante devera informar na "Ordem de Servigo de Diarias”, no campo "N2 Autorizacdo do RH”, o ndmero da Cl de
solicitacdo da inscricdo do curso com ciéncia da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, exceto quando procuradores, a qual
devera ser deferido pelo Procurador Geral.

Art, 172 0 servidor devers protocolar a Ordem de Servico no Sistema Gestao de Viagem no prazo de até 10 (dez) dias corridos
antes do inicio da viagem.

§ 17 Quando em carater excepcional, para atender demanda emergencial, justificado e homologado pela Chefia Imediata e
encaminhado & Diretoria Geral (Perfil chefia), o ordenador de despesas podera autorizar a emissado da "Ordem de Servigos de
Diarias"”, semente ao beneficiario indicado na justificativa.

§ 22 A solicitacdo de diarias de motoristas deverd dar inicio tempestivamente com a dos técnicos, respeitando o prazo
estabelecido no caput.

Da Prestacdo de Contas

Art. 18° O servidor que receber didrias e, por gualguer motive, ndo se afastar de sua sede no prazo estabelecide na Ordem de
Servico, devera efetuar a devolugdo dos valores totais referentes as diarias nao utilizadas, no prazo maximo de cinco (5) dias
Uteis contados da data do crédito em sua conta corrente, conforme art. 82 do Decreto 2.101/2009, por meio de deposito
identificado em conta a ser informada pela Coordenadoria de Financas da Procuradoria Geral do Estado, sob pena de desconto
em folha de pagamento do beneficiario.

Paragrafo dnico. O servidor devera anexar o comprovante do depodsito no processo de prestacio de contas via sistema.

Art. 19E obrigatdria a Prestacdo de Contas da Viagem no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis apds o retorno, pelos
servidores, contratados e cedidos, composta dos documentos relacienados nos incisos do caput do artigo 62, do Decreto
2.101/2009 e alteracoes,

§ 120 Relatdrio de Viagem devera ser realizado pelo beneficiario (Perfil Solicitante) no Sistema GV, impresso, assinado e
encaminhado para o chefe imediato, apds a aprovacdo pelo chefe imediato o relatorio deverd ser encaminhado para a
Diretoria Geral (Perfil Chefia).

§ 22 A viagem realizada com veiculo oficial, sera objeto de relatério no qual devera constar o nimero da placa do veiculo, o
nome completo do motorista, a quilometragem inicial e final do trajeto.



§ 30 Todos os documentos que compdem a Prestacdo de Contas da viagem deverdo ser anexados eletronicamente no sistema
GV, & seus originais devem ser arquivados por 05 (cinco) anos na Coordenadoria de Financas para serem apresentados em
caso de necessidade.

§ 42Em caso de extravio do comprovante de embargue aéreo ou terrestre, o beneficlario apresentara Declaracdo de
Embargue, fornecido pela companhia aérea ou pela empresa terrestre, conforme o caso.

Art. 200 beneficiario gue ndo tenha prestade conta da viagem ou ndo for aprovada, decorrido o prazo previsto para a
prestacdo de contas ou a devolucdo das diarias, tera suas viagens blogueadas no Sistema GV,

£ 12 Em se tratando de servidor ou contratado temporariamente, o valor correspondente as diarias recebidas, sera descontado
na folha de pagamento, conforme estabelecide no Estatuto dos Servidores Civis e Militares.

§ 22 Em caso de reincidéncia de desconto em folha, previsto no paragrafo anterior, o Procurador-Geral ou Corregedor-Geral,
determinara mediante portaria interna, a instauracao de Processo Administrative Disciplinar, conforme Artige 97 da Lei
Complementar n® 111/2002.

§ 3% Em se tratando de servidores cedidos, cujo provento seja pago pelo orgao de origem sera instaurada, pelo Ordenador de
Despesas, processo de Tomada de Contas Especial que apos emissdao do Relatdrio Conclusive pela Comissao, sera
encaminhado & Auditoria Geral do Estado para emissao de Parecer e encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado para
viabilizar o devido ressarcimento da despesa.

Art. 21 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.
REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral do Estado, em Cuiaba - MT, 14 de dezembro de 2016,

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