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PORTARIA N® 385/2023/GP/DETRAN-MT

Dispée sobre a concessdo de diarias aos servideres pldblicos, institui o Sistema de Gestao de Viagens - SIGEY no ambito do
Departamento Estadual de Transito, e da outras providéncias

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO - DETRAN/MT, no uso de suas atribuiches
legais e diante da importancia de disciplinar e padronizar os procedimentos para solicitacdo, concessio, pagamento e
prestacdo de contas de diarias no Sistema de Gestdo de Viagens e a necessidade de se promover a melhoria continua da
gestdo das viagens realizadas a servico pelos servidores, bem comoe racionalizar a utilizacdo dos recursos pablicos, resolve:

Art. 12 Disciplinar gue as solicitacdes de diarias no ambito do DETRAN-MT deverdo seguir as disposicbes desta Portaria, sendo
obrigatdria a utilizacde do Sistema de Gestdo de Viagens - SIGEV.

§ 12 Para efeitos desta Portaria, consideram-se servidores pulblicos os ocupantes de cargos pdblicos efetivos civis, os
exclusivamente comissionados, os reguisitados ou cedidos, disponibilizados por outra instituicde do Estado, os contratados
termporariamente, os militares e, no gue couber, os empregados pablicos e demais colaboradores, eventuals ou nao.

§ 28 E vedado o pagamento de didrias aos funciondrios de empresas prestadoras de servicos tercelrizados e aos estagldrios.

Art. 22 Fica definido o Sistema de Gestdo de Viagens (SIGEV), como sistemna oficial para a gestdo da concessao e prestacao de
contas de didrias no ambito do Departamento Estadual de Transito.

Paragrafo dnico. Nenhuma viagem efou didria podera ser autorizada, concedida ou paga, ainda que por indenizacao, sem a
devida solicitacdo e registro no SIGEV.

Secaol
Dos Beneficidrios

Art. 32 Tera direito a diarias para custear as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocido o servidor plblice gue, para
atender a necessidade do servico plblico, afastar-se da sede de sua lotagdo para outro ponto do territdric nacional ou
internacional, em carater eventual ou transitorio, na forma estabelecida no Decreto n2. 189/2023.

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

§ 2° Além dos servidores plblicos de que trata o caput deste artigo, poderao ser beneficiarios do recebimento de diarias nos
valores estabelecidos no Anexo Unico do Decreto nf. 189/2023, os colaboradores ewventuais, participes de termo de
cooperacdao, convénios ou outros instrumentos equivalentes, e os conselheiros formalmente nomeados e ndo pertencentes ao
guadro de pessoal das carreiras do Estado, gquando houver previsao de concessio de diarias em lel.

Art. 42 As viagens deverdo ser realizadas prioritariamente em dias dteis, somente sendo permitida a sua realizacdo em
sabados, domingos ou feriados gquando comprovada a necessidade de inicio e/ou término em algum destes dias, mediante
justificativa fundamentada do servidor, autorizacdo da chefia imediata e do ordenador de despesas.

§ 12 As viagens para territério internacional devem ser expressamente autorizadas pele Governador do Estado e publicadas no
Diario Oficial do Estado, devendo conter local, periodo de afastamento e quantidade de diarias.

§ 2% Fica vedada a utilizacdo de veiculo particular em viagem a servico.

Art. 52 Nao tera direito ac recebimento de diarias o servidor:

| - gue se encontre em usufruto de férias, licenca ou qualguer outro afastamento legal;

Il - cujo deslocamento de sua sede constitua em exigéncia permanente do cargo ou fungio;

Il - cujo deslocamento ocorrer dentro do territério do mesmo municipio, lotacdo ou regido metropolitana, distrite do préprio
municipio, mesma aglomeracdo urbana ou micrerregido constituida per municipios limitrofes;

IV - cujo deslocamento se der para atender a convite de instituicdo plblica ou privada.

§ 17 Excepcionalmente, o servidor podera receber didrias na situacgdo prevista no inciso 1l deste artigo, se houver necessidade
de pernoite fora da sede de sua lotacdo gue o obrigue a realizar despesas com alimentacdo, hospedagem ou locomogao,



justificada pela necessidade do servico que exija afastamento por periodo de tempo superior & jornada diaria de trabalho.

§ 22 Em casos excepcionais, o servidor podera receber diarias na situacdo prevista no inciso IV deste artigo, desde gue
justificade e mediante autorizacdo da Presidéncia, observado as demais disposicdes desta Portaria.

§ 32 Os servidores que recebam verba de natureza indenizatéria de forma compensatéria para deslocamentos, hospedagens e
alimentacdo dentro do Estado ndo pedem ser beneficiarios de diarias para este mesmao fim.

Secaoll
Dos Valores

Art. 62 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 ndo houver pernoite, conforme valores estabelecidos no Anexo Unico do
Decreto n® 189/2023.

§ 1% A concessao de diarias acima do limite estabelecido no caput esta condicionada & auterizacdo pelo ordenador de despesa,
mediante justificativa fundamentada por parte do servidor,

§ 22 O limite de diarias mensal estabelecido no caput deste artigo ndo se aplica as situacdes de emergéncia ou calamidade
plblica, berm como as atividades finalisticas de Fiscalizacdo e Educacdo para o Transito, Exames Tedricos e Praticos de
Habilitacdo e Leildo de Veiculos.

§ 37 Em casos especifices dever-se-a analisar a necessidade de conceder meia diaria a servidores que se afastem para
distritos & municiplos vizinhos, desde que ndo seja possivel o retorno para almogo ao local de origem sem comprometimento
das atividades a serem desenvolvidas.

£49 Nos casos em gue ndo houver perncite, porém existirem circunstancias que exijam afastamento por tempo que obrigue o
servidor a realizar despesas com hospedagem, devidamente comprovada por documento fiscal, o servidor terd direito aoc valor
da diaria integral.

£52 O valor de diarias para viagens a territério internacional sera estabelecido tomando-se por base a conversido da diaria
fixada ne Anexe Unico do Decreto n2. 189/2023, sempre em ddélares norte-americanos (US), na cotacdo "Ddlar Turismo”,
convertido na data da solicitacdo da Ordem de Servico - OS no sistema SIGEV.

secao
Da Solicitagdo, Concessdo & Pagamento de Diarias

Art. 72 A solicitacdo de diarias devera ser realizada por meie do SIGEV, com prazo minimo de 04 (guatro) dias dteis de
antecedéncia & data de realizacdo da viagem.

§ 12 As solicitacoes fora do prazo estabelecido somente serfo aceitas com justificativa e autorizacdo do ordenador de
despesas.

§ 22 Em casos excepcionals, com as devidas justificativas, podera ser solicitada a 'diaria retroativa® apés a viagem ja ter sido
iniciada, mesmo que o seu pagamento ocorra apds o seu encerramento, sendo pagas, mediante processo de indenizacdo, as
diarias solicitadas apds o fim do periodo da viagem.

§ 3% NMos casos em gue houver necessidade de prorrogacao do periodo de viagem, poderdo ser solicitadas diarias
complementares durante o seu decurso, por meio de formalizacdo de nova solicitacdo no SIGEVY.

Art. 82 A concessao de didrias sera autorizada pelo ordenador de despesas exclusivamente por meio de procedimento no
SIGEV, devidamente registrado em nome do servidor viajante, devendo ser precedida da apresentacdo da ordem de servico
eletrénica, desde gue haja previsdo orcamentaria e autorizacdo da chefia imediata.

Art. 92 O pagamento da diaria devera ser efetuado atraves do crédito em conta corrente de titularidade do servidor, até 24
ivinte e guatro) horas antes da realizacao da viagem.

Paragrafo Unico. O descumprimento do prazo previsto no caput deste artigo nde impede o pagamento das eventuais hipdteses
justificadas da diaria retroativa, complementar ou mediante processo de indenizacio.

Do Primeiro Acesso ao Sistema

Art. 102 Para o primeiro acesso, o usuario devera preencher o anexo IV do Decreto n® 603/2020 e solicitar o cadastro para a
Geréncia de infraestrutura e suporte Técnico em T.1.;

§ 1° Efetuado o cadastro o servidor recebera um e-mail contendo Login e Senha.

§ 22 Mo primeiro acesso o servidor devera trocar a senha.



Das Funcdes Do Administrador Setorial

Art. 11 O perfil de Administrador Setorial & responsdvel pelas seguintes fungbes:
| - Cadastrar os usuarios:

Il - Efetuar & desativacao do perfil quando ndo preservado o vinculo com a Autarguia;
Il - Desbloguear viajante no caso das prestacbes de contas antecipadas;

IV - Cancelar diarias no sistema.

Das Fungdes Do Transporte

Art. 12 O perfil de Transporte & responsavel pelas seguintes funcies:

| - Cadastrar veiculos;

Il - Cadastrar as marcas de veiculos, guando ndo cadastradas.

Das Funcdes Do Solicitante

Art. 13 O perfil de sclicitante € responsavel pelas seguintes fungies:

| - Assinatura do Termo de Responsabilidade (Apds realizada a primeira solicitacdo de diaria para um servidor, o mesmo
recebera um e-mail contendo um termo de responsabilidade para assinatura);

Il - Solicitar diaria;
Il - Preencher corretamente os dados da viagem;
IV - Langar Dotacao.

§19 As restricdes do viajante ao gual necessita da autorizacdo do Ordenador de Despesas deverdo ser justificadas no botao
“lustificar”.

§22 Os dados do viajante deverdo ser conferides no botdo "Dados” e havendo gualguer alteragdo nos dados o solicitante
devera informar no campo "Observacdes para constar na tramitagdo”.

£32 Caso o solicitante seja o motorista da viagem esta informacde deve ser inserida no botéo "Dados”.
Das Funcdes da Chefia Imediata

Art. 14 O perfil de Chefia Imediata € responsavel pela seguinte funcéo:

| - Aprovar ou reprovar as solicitacoes de diarias.

Il - Aprovacao ou Reprovacao do relatério de viagem.

g 12 A Chefia devera conferir a dotacdo infermada em “acompanhar” e caso esteja errada devera efetuar a corregdo em
"Alterar Dotacao”.

§ 2° A data de retorno podera ser reduzida pela chefia antes da aprovagde, mas ndc podera ser aumentada.

§ 32 Em caso de prestacao de contas recusada pela chefia imediata, os dados voltam para o solicitante preencher novamente.
Das Fungdes Do Ordenador De Despesas

Art. 15 O perfil Ordenador de Despesas contara com as seguintes fungdes:

| - Analise de solicitacdo de diarias, podendo aprova-las ou reprova-las;

Il - Liberacdo de diarias nas seguintes condicdes:

a) Solicitagdes com pendéncias de prestacao de conta;

b} Ressarcimentofindenizacdo em caso de pedidos com data retroativa e diarias pagas aos sabados, domingos e feriados.

Das Fungdes do Orcamento na Aprovacdo da Diaria e Envie ao FIPLAN

Art. 16 O perfil de Orgamento € responsavel pelas seguintes fungdes:

| - Aprovacdo ou reprovacao do Orgamento;



Il - Envio das infermacgdes da O5 para o FIPLAN;

Il - Autuacdo do processo;

IV - Inclusdo do PED & EMP no processo:

V- Encaminhamento do processo a Coordenadoria Financeira para pagamento;

§12 O Orcamento & o responsavel pelo envio das informacoes da OS para o FIPLAN, podendo, ainda, revisar as informacdes da
dotacdo ercamentaria na agdo "acompanhar” &, encontrando algum erro, alterar a dotagao.

§ 22 A Geréncia de Execucdo Financeira deve incluir LIQ & NOB e encaminhar o processo para a Coordenadoria de
Contabilidade para aguardar a Prestagao de Contas.

Secao IV
Da Prestacdo de Contas

Art. 17 O servidor gue receber diaria fica obrigado a fazer a prestacdo de contas da viagem no prazo de 10 (dez) dias dteis, a
contar de dia seguinte a data do encerramento da viagem.

§ 12 A prestacBo de contas devera conter os documentos comprobatorios da despesa, sem prejuizo da chefia ou mesmo a
Contabilidade na analise, exigir outros que julgar necessarios para a comprovacao da viagem.

§ 22 Excepcionalmente o servidor viajante podera realizar alteracées no trajeto da viagem inicialmente autorizada na ordem
de servico, devendo solicitar previamente & chefia imediata, ou na eventual impossibilidade, justificar na prestacdo de contas
com a devida validacgo pela chefia imediata.

§ 32 Sera considerado como pendente & nao podera ser beneficiario de outro pedido de diarias o servidor gque acumular 2
iduas) ordens de servigos de diarias sem a devida prestacdo de contas, conforme prazo estabelecide no caput do artigo,
resguardadas as situactes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ordenadeor de despesas.

§ 42 No caso de servidores que exercam a funcdo de motorista, gue realizem continuos deslocamentos entre municipios, o
limite maximo de pendéncias de gue trata o paragrafo anterior sera de 4 {guatro) prestacées de contas, sendo resguardadas
as situacdes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ordenador de despesas.

Art. 18, A Prestacdo de Contas da viagem deverd conter:

| - Relatorio de viagem, elaborado no sistema SIGEV e aprovado pela Chefia Imediata ou demandante da acdo do servidor
beneficiario;

Il - Comprovante de embarque: quando se tratar de meio de transporte comercial por via terrestre, aérec ou fluvial ou
declaracdo emitida pela empresa que ateste o embargue;

Il - Copia de certificado, diploma ou atestado no caso de participacdo em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e
outros eventes similares, conforme previsto em norma especifica, ou cutros documentos gue comprove a realizacdo das
atividades,

IV - Sendo o meio de transporte veiculo oficial do Estado, a prestacao de contas devera conter:
a) Relatorio de rastreamento do veiculo, guando houver;

b} Documento de Liberacdo do velculo emitido pelo setor de transportes;

c) Comprovante/frelatério de abastecimento ou justificativa do nao abastecimento,

£ 12 Em caso de deslocamento realizado em veiculos de outras instituicdes/drgdos/secretarias, devera ser anexada declaragao
comprobatoria, datada e assinada pelo representante das instituigdes/orgaos/secretarias, onde devera conter a identificagao
do veiculo, data de inicio e fim da viagem, local e os documentos que deram suporte a sua utilizacdo.

§ 22 A documentacdo necessaria deve ser anexada eletronicamente no relatdrio de viagem, devendo permanecer os originais
na Unidade solicitante pelo prazo de 05 (cinco) anos.

§ 32 Na auséncia do decumento comprobatdrio da realizacdo do servico, o motive deverd ser exposto no Relatorio de
prestacdo de Contas do Sistema SIGEV e submetido & aprovacdo do Demandante da Acdo prevista no PTA.

§ 4% Mo processo de prestacdo de contas de didria, o setor de responsavel pela baixa da Prestagdo de Contas, podera exigir
outros documentos que julgar necessarios para a devida comprovacido da realizacdo da viagem.

Art. 19 O servidor gue receber didrias e, por gualguer motivo, ndo se afastar de sua sede, devera develver o valor



correspondente as diarias ndo utilizadas no prazo 05 (cinco) dias Otels, contados da data do inicio da viagem gue seria
realizada.

DAS FUNCOES DO PERFIL DE PRESTACAQ DE CONTAS MOS SISTEMAS

Art. 20 O perfil "Prestacao de Contas” & responsavel pelas seguintes funcdes:
| - Analisar os documentos comprebatorio da Prestacdo de Contas;

Il - Solicitar decumentos complementares da realizacdo do servico;

Il - Recusar a Prestacdo de Contas no SIGEV, nos casos de inconformidade;

IV - Enviar informacdes eletronicas do SIGEV, nos casos de conformidade documental para o FIPLAN processar a baixa da
Ordemn de Servigo;

W - Enviar o Relatario Gerado no SIGEV para o SIGADOC,

VI - Juntar no processo de solicitacdo da diaria do SIGADOC o relatdrio de Prestacao de Contas gerado no SIGEY,

VIl - Reqgistrar contabilmente as pendéncias, referentes a ndo devolugdo de didrias ndo utilizadas,

VIll - Encerrar e arguivar o processo no SIGADOC;

I* - Encaminhar para a UNISECI os processos baixados com ressalvas para analise, deliberacdes e encaminhamentos.

Art. 21 O ordenador de despesas, em face da ndo apresentaco ou da apresentacdo insuficiente da prestacdo de contas, ou da
nao devolucdo do valor das diarias ndo utilizadas, na forma e prazo estabelecidos nesta portaria, devera:

| - Determinar a Unidade de Gestdo de Pessoas que inicie o procedimento de ressarcimento mediante desconto em folha, na
forma prevista nos artigos 52 e 62 do Decreto n2 1.443, de 18 de abril de 2018 ou outro que o substitua;

Il - Se necessario, propor a instauracdo do devido processo administrativo para o ressarcimento ao erario plblico;
Il - Retornar o processo para Coordenadoria de Contabilidade para regularizacao contabil.

Art. 22 Fica revogada a Portaria n2. 508/2021/GP/DETRAN/MT.

Art. 23 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Cuiaba-MT, 08 de agosto de 2023,

GUSTAVO REIS LOBO DE VASCOMNCELOS

Presidente do DETRAN/MT

ioriginal Assinado)
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