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Unidade Responsavel: Geréncia de Transporte e Apoio Logistico - GTAL
| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de gestdo e controle inerentes & solicitacio e concesséo de didrias para os prestadores de servigos de transporte
a Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso - DPEMT, as quais sdo pagas diretamente pelas empresas a que se vinculam.

Il - ABRANGEMNCIA

Abrange todas as unidades integrantes da estrutura organizacional da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, quando da solicitagéo de
transporte oficial envolvendo o deslocamento de maotorista profissional em viagem ao interior do Estado e respective pagamento de didria; em
especial a Geréncia de Transporte e Apoio Logistico - GTAL, setor responsdvel pela gesto e controle das atividades de transporte da DPEMT,
bem como o Ordenador de Despesa, responsavel pela autorizacio da viagem e pagamento de didria ao prestador de servigos de transpore.

- CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Prestador de Servigos de Transporte

Motarista profissional terceirizado, contratado para exercer a atividade de conducio de veiculo oficial & outras atribuigBes correlatas, em
conformidade com a Convengdo Coletiva de Trabalho - CCT da categoria e disposicbes contratuais.

2. Didria

Consiste no auxilio pecunidrio concedido pela DPEMT e pago ao prestador de servigo de transporte pela respecliva empresa contratada para
fins de cobertura das despesas com alimentagio, hospedagem e locomogdo urbana e rural, que, a servico, se deslocarem temporariamente a
outra cidade, para estrito desempenho de suas atribuicies, a servigo da Instituicio.

3. Solicitante

Membro ou servidor gue regueira para si ou terceiros a utilizacdo de motorista profissional para viagens.

4, Empresa contratada

Empresa contratada pela Defensoria Poblica, detentora do vinculo empregaticio com o prestador de servico de transportes.

5. Pagamento ao motorista profissional

Efetiva transferéncia de recursos financeiros da empresa contratada ao prestador de servigos de transportes, a titulo de diaria.
&. Reembolso de valores a empresa contratada

Efetiva transferéncia de recursos financeiros da Defensoria Publica a empresa contratada, a titulo de reembolso, devido an pagamento de didria
a prestador de servicos de transporte & DPEMT.

7. Capacidade Operacional

Disponibilidade pela GTAL de veiculos adequados ao rajeto e prestador de servicos de transporte na data da viagem.
IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

Constituican Federal 1988, em especial o art. 37, caput;

Portaria n® 01093/2019/DPG, de 08 de outubro de 2019 (Dispde sobre a concessdo de didrias no Ambito da Defensoria Poblica do Estada),
como referéncia;

Instrugdo Mormaliva STL-01/2020;

Portaria n® 1016/2020/DPG, de 19 de outubro de 2020 (Novo Regimenta Interno da DPEMT), em especial o arl. 94, do Anexo Unico



Actrdéio n® 7562021 - TP (Diario Oficial de Contas n® 2398 de 24/02/2022)
V - RESPONSABILIDADES EM RELACAQ AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relaclo aos procedimentos de controle, aplicaveis a esla instrugdo normativa, s80 as mesmas gue se enconiram
detalhadas na Instrucao Mormativa STL-01/2020.

Wl - PROCEDIMENTOS

As rolinas concernentes &s alividades abrangidas por esta instrugio normaliva estio especificadas nos mapas de processos de codigos: GTL-
04.1 & GTL-05.1, gue poderdo ser acessados pelo link: hitps: i gp.srv britransparencia_dpemt/serdetcontrole_intermo_vl.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1. Compele a Geréncia de Transporte e Apoio Logistico o controle, solicitagio e monitoramento dos procedimentos inerentes 4 solicitacio de
didrias para os motonstas profissionais a servigo da Defensona Plblica do Estado de Malto Grosso.

2. Compete a Geréncia de Transporte & Apoio Logistico o arguivamento e tratamento das informagdes, seja em meio digital ou fisico, dos
pracessos de gestdo e controle inerentes & solicitagio & monitoramento das didrias para os motonistas profissionais.

3. Toda a solicitac8o realizada por Membro ou servidor de autorizagdo de transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista
profissional em viagem ao interior do Estado deve ser realizada via sistema de protocolo, através do preenchimento da Requisicéo de Veiculo
Oficial (Anexo I, da IN STL-01/2020), enderecada a GTAL, com pelo menos 04 (guatre) dias Otels de antecedéncia do inicio da viagem, exceto
em casos de urgéncialemergéncia devidamente justificado nos autos e acatado pelo Ordenador de despesa.

4. Asolicitacdo de viagem gue ndo seja direcionada ao selor de transparte, que ndo esleja no prazo ou meio de formalizacdo definidos nesta
IM, gue n&o se enguadre em caso excepcional, urgente, emergents ou ndo passivel de planejamento, n&o serd aceita.

5. Toda a solicitacio de autorizagao de transporte oficial envalvendo o deslocamento de motorista profissional em viagem ao interior do Estado
deve ser previamente autorizada pelo Ordenador de Despesa, via sistema de protocolo oficial da DPEMT, através do preenchimento da
Requisicio de Veiculo Oficial (Anexo [1, da IN STL-01/2020).

6. O valor unitdrio da didria (com e sem pemoite) paga ao motorista profissional deve ser o previsto na Convengao Coletiva de Trabalho vigente
da categoria.

7. O dia de retorno do deslocamento sempre sera pago o valor da didria sem pernoite.

8. Mo serdo concedidas mais do que 20 (vinte) didrias por més ao mesmo prestador de servigos de transporte, salvo em siluacio excepcional,
devidamente justificada pela Geréncia de Transportes e Apoio Logistico com anuéneia do Ordenador de Despesa.

9. E da responsabilidade da GTAL, unidade gue gerencia contratos de prestaciio de servigos de transporte, encaminhar a empresa contratada
copia da presente instrugéo normativa, com orientagdo para gue o seu teor chegue ao conhecimento de odos os moloristas gue serdo alocados
para prestacéo de servigos & DPEMT.

10. Compete a GTAL 2elar para gque os documentos de Controle & Gestdo de Transporte sejam devidamente preenchidos, bem como acerca do
manitoramento & controle do cumprimento das regras e procadimentos de controle definidos nesta IN e IN STL-0L/2020.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NA UNIDADE SOLICITANTE

1. Asolicitagdo de autorizagdo de transporte oficial envolvendo o deslocamento de moterista profissional em viagem ao interior do Estado deve
ser encaminhada & Geréncia de Transporte & Apoio Logistico, via pedido formal em Sistema Integrade de Gestdo Publica (Protocalo).

2. A solicitacdo deve ser protocolada com pelo menos 04 (guatro) dias Oteis de antecedéncia ao inicio da viagem, exceto em casos de
urgénciademergéncia devidamente justificadas nos autos e acatada pelo Ordenador de despesa.

3. A solicitagio deve conter a data de inicio e de retormo da viagem, bem como ofs) destino(s) e objetivo(s) do deslocamento, através do
preenchimento da Requisicao de Veiculo Oficial (anexo I, da IN STL-01/2020).

4. Solicitagdo gue ndo seja direcionada a GTAL, gue nio esteja no prazo ou meio de formalizacio definidos nesta IN e que ngo se enguadre
em caso excepcional, urgente, emergente ou ndo passivel de planejamento, ndo sera aceita.

5. Havendo retomo do setor de transporte, guanto a uma possivel inconsisténcia na solicitag&o inicial, sendo passivel de saneamento a ndo
conformidade, a solicitagdo podera ser reencaminhada ao setor de transporte, dentro de no maximo 01 (um) dia Gt & contar do retorno do
processo, Os requisitos e prazos dispostos no item anterior voltam a ser observados quanto & conformidade.

6. Em caso de prorrogacio da duracdo da viagem, o membrafservidor solicitante deverd encaminhar via e-mall funcional a Geréncia de
Transportes e Apoio Logistico a nova previsio de encerramento do deslocamento, para gue seja analisado e autorizado a prorogagio da
viagem bem como o aditivo de didria ao motorista profissional junto ao Ordenador de Despesa.

7. Em caso de retomo antecipado da viagem, o membrofservidor solicitante devera encaminhar via e-mail funcional a Geréncia de Transportes



& Apaio Logistico a data do retorno, para gue seja devolvido a empresa contratada os valores proporcionais as diarias nao utilizadas.

8. Caso a data solicitada inicialmente para autorizacio de transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista profissional em viagem ao
interior do Estado ndo seja possivel de ser atendida devido 4 falta de capacidade operacional da GTAL, poderd o setor solicitante informar nova
possivel data para o deslocamento, demandando nova analise pela GTAL.

CAPITULO 1l - PROCEDIMENTOS DO ORDEMADOR DE DESPESAS

1. Recebido da GTAL a solicitagdo de autorizagio de transporte oficial envolvendo o deslocamento de motonsta profissional em viagem ao
interior do Estado, o procedimento serd analisado em 2 (dois) dias Oteis e sendo autorizado pelo Ordenador de Despesas, através do
preenchimento da Requisicio de Veiculo Oficial (Anexa 1, da IN STL-01/2020), relornard os autos a Geréncia de Transportes & Apoio Logistico
para realizacio dos ramites cabivels junto ao setor solicitante & empresa contratada.

2. Caso a solicitagdo de autorizacdo de transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista profissional seja para uso exclusivo de
Membro da Instituicdo, devera informar os motivos para a necessidade inafastavel da ulilizacio do motorista (Acord&o n® 756/2021 - TP).

3. Ma hipdtese de a solicitagao de autorizagio de ransporte oficial envelvendo o deslocamento de motorista profissional em viagem ao interior
do Estado seja negado pelo Ordenador de Despesas, o processo serd encaminhado a Geréncia de Transportes e Apoio Logistico para que dé
ciéncia ao solicitante, realize os registros necessarios  arguive os autos.

4. Recebido o e-mail funcional da GTAL informando acerca da necessidade de prorrogagdo da duragdo da viagem, o Crdenadar de Despesa
decidira e informard a GTAL s& acala ou ndo a solicitagio relacionada a prorrogaciio da viagem, bem como sobre o pagamento de diaria
adicional an motorista profissional.

CAPITULD IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE TRANSPORTES E APCIO LOGISTICO - GTAL

A - QUANDO DA SOLICITACAD DE AUTORIZACAD DE TRANSPORTE OFICIAL ENVOLVENDO O DESLOCAMENTO DE MOTORISTA
PROFISSIONAL EM VIAGEM AOQ INTERIOR DO ESTADO E RESPECTIVO PAGAMENTO DE DIARIA

1. Toda a solicitagio de ransporte oficial envolvendo o deslocamento de motarista profissional ao interior do Estado e respectivo pagamento
de didria sera analisada quanto & conformidade com esta IM, em caso de nao conformidade, o setor solicitante serd comunicado de imediato (a
considerar horario de expediente & demandas intermas do setor de transporte) e informado quanto a possivel inconsisigncia na solicitagao,
registrando-se as informacbes pertinentes nos documentos de controle da GTAL.

1.1 - Especificamente guanto a necessidade de a solicitagdo ser protocolada pelo Membro ou servidor com pelo menos 04 (quatro) dias Gteis de
antecedéncia do inicio da viagem, excelo em casos de urgéncialemergéncia devidamente justificados nos autos, a GTAL dard ciéncia a
Coordenadoria Administrativa Sistémica dos casos reincidentes de nao cumprimento do prazo minimo estabelecido para que o solicitante seja
onentado a cumprir o determinado nesta M.

2. Hawvendo conformidade na solicitag8o (inclusive quanto & solicitagdo reencaminhada), o pedido sera analisado quanto & possibilidade de
atendimento operacional.

3. Mao sendo possivel o atendimento da solicitago em vinude de falta de capacidade operacional da GTAL, o setor solicitante serd
comunicado oficialmente e de imadiato (a considerar horario de expediente e demandas intemas do setor de transporte) guanto & negativa.

3.1 - Podera o setor solicitante informar nova possivel data para o deslocamento, demandando nova anélise pela GTAL.

4. Existindo a possibilidade de atendimento operacional, a solicitagio serd encaminhada ao Ordenador de Despesas para gue autorize ou nao
o prosseguimenta do pedido.

5. Sendo autorizado pelo Ordenador de Despesa a solicitagio de transporte oficial bem como o pagamento de didrias ao motarista profissional,
através do preenchimento da Requisicio de Veiculo Oficial (Anexo I, da IN STL-01/2020), a Geréncia de Transportes e Apoio Logistico dara
ciéncia via e-mail funcional ao solicitante acerca do deferimento da viagem; assim como solicitard a empresa contratada por meio de e-mail
funcional com copia a Coordenadoria Administrativa Sistémica o pagamento de didria ao motorista profissional, com no minimo 02 (dois) dias
(iteis de antecedéncia ao inicio da viagem, conforme modelo descrito no Anexo | desta M.

5.1 - Antes de enviar a solicitagio de dianas a empresa contratada, o servidor da GTAL devera conferir atentamente a guantidade de diaria
constante no e-mail com agquela autonzada pelo Ordenador de Despesas.

5.2 - O prazo estipulado neste ltem 5 poderd ser a menor em casos de excepcionalidade, urgéncia, emergéncia ou situactes nao passivels de
planejamento devidamente justificados nos autos.

8. MNao sendo autorizado pelo Ordenador de Despesa a solicitagdo de wransporte oficial bem como o pagamento de didria a0 molorista
profissional, a Geréncia de Transpories e Apoio Logistico dard ciéncia ao solicitante quanto aos motivos da negativa, registrando as
informagdes pertinantes nos documentos de controle e fard o arquivamento dos autos.

7. Compele a GTAL, através do controle em planilha de frequéncia de diarias, zelar para gue ndo sejam concedidas mais do gue 20 (vinte)
diarias por més ao mesmo prestador de servicos de transporte, salvo em situag8o excepeional, devidamente justificada pela Geréncia de
Transportes e Apoio Logistico com anuéncia do Ordenador de Despesa



B - DURANTE A REALIZACAD DA VIAGEM

1. Recebido o e-mail funcional do membro/servidor solicitante de transporte oficial, informando acerca da necessidade de prorrogacdo da
duracdo da viagem, a Geréncia de Transporte e Apoio Logistico solicitara autorizagio ao Ordenador de Despesa relacionado a prorrogacio da
viagem, bem como acerca do pagamento de didria adicional ao motorista profissional.

1.1 - Sendo autorizado, informard ao solicitante acerca da deliberacéo, bem como solicitard a empresa contratada o pagamento de diana
adicional ao motorista profissional, via e-mail funcional, com copia a Coordenadoria Administrativa Sistémica, conforme modelo Anexo | desta
1.

2 - Mao sendo autorizado pelo Ordenador de Despesa a prorrogacdo da duragio da viagem, a GTAL dara ciéncia ao solicitante quanto aos
motivos da negativa, registrando as informagtes pertinentes nos documentos de controle da GTAL, determinard o retorno imediato € fard o
arquivamento dos autos.

C - APOS A REALIZACAD DA VIAGEM

1. A Geréncia de Transporte e Apoio Logistico informard no processo de solicitacio de transpone oficial envolvendo o deslocamenta de
matorista profissional ao interior do Estado e respective pagamento de diana qual motorista profissional realizou a viagem e gual veiculo este
utilizou; a GTAL deve preencher & salvar a Reguisicio de Veiculo Oficial (Anexo 11, da IN STL-01/2020), registrando as informagdes pertinentes
nos documentos de controle interno e apos arguivar 0s autos.

2. Em caso de retorno antecipado da viagem, a Geréncia de Transportes e Apoio Logistica informara a empresa contratada via e-mail funcional
com cdpia a Coordenadoria Administrativa Sistémica, para gue o valor da diaria néo utilizada seja devolvido.

3. AGeréncia de Transpores & Apoio Logistico mantera planilha de frequéncia de diarias, para fins de controle e fiscalizagao.

D - QUANDO DO RECEBIMENTO DA NOTA DE REEMBOLSO DA EMPRESA CONTRATADA ACERCA DO PAGAMENTO DE DIARIAS AOS
PRESTADORES DE SERVICOS DE TRANSPORTE A DPEMT, AMALISE, TRAMITES E ATESTC PELO FISCAL DO CONTRATO.

1. Ao receber da empresa a nola de reembaolso acerca das didrias pagas aos prestadores de servigo de transporte, respeitadas no que couber
as diretrizes trazidas na IN SPA-01/2020, IN SFI-02/2021 e IN SCT-02/2022, o fiscal do contrato devera tomar as seguintes provid&ncias:

1.1 Verificar as didrias relacionadas na nota de reembolso com agquelas solicitadas no periodo de faturamento.
1.2 Verificar os recibos de pagamento aos prestadores de servigo.
1.3 Verificar se as certidies negativas da empresa estéo dentro da validade.

1.4 Estando o faturamento e certiddes em conformidade, serd encaminhado a Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS para conferéncia
£ protocolo no sistema integrado administrativo.

1.5 Apds a conferéncia realizada pela Coordenadona Administrativa Sistémica - CAS e estando em conformidade, o processo sera enviado an
fiscal do contrato para atesto da nota de débito.

1.6 Em caso de inconformidade em qualguer dos itens, a empresa contratada devera ser informada por e-mail funcional para o sansamento das
irregulandades.

CAPITULO WV - GERAGAD DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1. Em harmonia com a InstrugBo Mormativa SCI-02/2019, serdo registrados quadrimesiralments para a geracdo de Indicadores de Controle
Interno os dados atinentes a solicitagdo e concesséo de didrias para os prestadores de senvicos de transporte & DPEMT.

2. Em consondncia com a Instrugdo Mormativa SCI 02/2019, sdo definidos os seguintes Indicadores de Controle Intamo:

&) Indicador 1: Quantidade de solicitagdes de transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista profissional ao interior do estado e
respectivo pagamento de diaria realizados no guadrimestre X Quantidade e percentual de solicitagdes de transporte oficial emvolvendo o
deslocamento de motorista profissional ao interior do estado e respectivo pagamento de didria que ndo puderam ser atendidas quando da
primeira apresentacdo a GTAL, por estarem em desconformidade em relagdo & IM;

by Indicador 2: Quantidade de solicitagdes de transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista profissional ao interior do estado e
respectivo pagamento de didria realizados no guadrimestre ¥ Quantidade e percentual de solicitagdes de transporte oficial emvalvendo o
deslocamento de motorista profissional ao interior do estado e respectivo pagamento de didria que ndo puderam ser atendidas em decorréncia
de falta de capacidade operacional da GTAL;

c) Indicador 3:Quantidade de solicitagies de transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista profissional ao interior do estado e
respectivo pagamento de didra atendidas no guadrimestre X Quantidade e percentual de transporte oficial envolvendo o deslocamento de
motorista profissional ao interior do estado e respectivo pagamento de didria onde houveram a diminuigio ou prorrogacéo da duragio da viagem
& cormespondents devolugio proporcional a empresa contratada ou pagamento de didria adicional ao prestador de servigos de transparte,



d) Indicador 4: Nicleos/Unidades/Setores que mais solicitam transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista profissional ao interior
do estado e respectivo pagamento de diaria;

€) Indicador 5. Quantidade de pagamento de didria a motorista profissional realizado pela empresa contratada em gue houve o célculo
incorreto do quantitativo das diarias em virude de falha nos processos internos da DPEMT;

i Indicador 6: Quantidade de pagamento de didnas ao mesmo prestador de servigos de transporte acima de 20 (vinte) didrias por més, ainda
gue sendo em situacdo excepcional, devidamente justificada pela Geréncia de Transportes e Apoio Logistico com anuéncia do Ordenador de
Despesa.

2.1. Respeitadas as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, a cada quadrimestre estes indicadores poderdo sofrer adequagtes, bem como
outros poderdo ser criados, desde gue observados os procedimentos para cadastro ou alteracdo dos Indicadores de Contrale Interno junto &
Unidade de Controle Interno.

3. Os indicadores &m como objetivo o monitoramento e a andlise de alguns dos riscos mais relevantes relacionados na Matriz de Risco e
Controles (Anexo 11}, a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, aferir o cumprimento de regras
gerals, bem como para dar suporte 4 tomada de decisio pela gestio.

4. Os dados necessarios para a geragio dos Indicadores poderdo ser procedidos de captura automatica ou transcricdo de dados do sistema
integrado administrativo, Micresoft Power Bl, e-mail funcional, bem como sistemas e documentos de controles proprios da GTAL; sendo os
registros realizados em planilhas Excel ou formularios Google Forms; estando os procedimentos detalhados nos Formularios de Cadastro de
Indicadores de Controle Interno, conforme modelo anexo & Instrugao Mormaliva SCI-02/2019.

4.1. O lancamento dos dados acerca dos Indicadores de Controle Interno & de responsabilidade dos seridores aluantes na Geréncia de
Transporte & Apoio Logistico e deve aconlacer imediatamente apos a finalizacio de cada ocorréncia objeto do Indicador.

5. Quadrimestralmente serdo gerados e enviados os relatdrios dos Indicadores de Controle Interno definidas no item 2, os quais poderdo
demonstrar séries historicas, comparativos de dados com o periodo anterior & mesmo periodo do ano anterior, bem como os demais detalhes
necessarios ao atingimento dos objetivos de cada indicador.

5.1. O relatdrio destina-se a possibilitar o monitoramento por parte da Coordenadoria de Administracio Sistémica e Geréncia de Transporte e
Apoio Logistico acerca dos Indicadores de Cl, devendo ser encaminhado também & andlise e acompanhamento da Administragéo Superior e
Unidade de Controle Interno.

Vil - DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos nesta Instrugdio Mormativa deverdo ser resolvides junto a Geréncia de Transporte e Apolo Logistico em conjunto &
Coordenadoria Administrativa Sistémica.

2. 0Os esclarecimentos sobre esta Instrugdo Normativa devem ser retirados junto & Geréncia de Transporte e Apoio Logistico.
3. Integram esta Instrugio Momativa os seguintes documentos:

a) Anexo | - Modelo de solicitagio de didria a prestador de servigos de transporte a ser enviado via e-mail a empresa contratada;
b) Anexo [l - Matriz de Riscos e Controles.

4. Esla Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacan.

Cuiaba/MT, 02 de agosto de 2022,

Paule Henrigue Martins Rodrigues de Souza Agnaldo Ferreira dos Santos

Gerente de Transpories e Apoio Logistico  Coordenador Administrativo Sistémico

Aprovada em 02 de agosto de 2022

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz
Defensor Plblico-Geral do Estado de Mato Grosso
AMEX O |

MODELO DE SOLICITACEO DE DIARIA 4 PRESTADOR DE SERVICOS DE TRANSPORTE A SER ENVIADO VIA E-MAIL A EMPRESA
CONTRATADA

Prezados,



Conforme autorizado no processo (nimero do processa);

Solicitamos (quantidade de didrias - numeral & por extenso), ao seguinte motorista:

(Mome completo do motorista profissional);

Em virtude de viagem a servigos da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, em atendimento a (Micleo/setor solicitante).

Saida de CuiabaMT no dia (dalta de saida), as (hora de saida), com destino a (local de destino) /MT, & retorno previsto para as (hora de
retorno) de (data de retoma).

Alenciosaments

Mome completo

Cargo do solicitante

Geréncia de Transporte e Apoio Logistico

ANEXO

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrative: Sistema de Transportes e Logistica - STL.

Processo ou Atividade: Solicitacdo e concessio de didrias para motorista profissional & servico da DPE-MT.

Objetivos: Exercer as atividades de transporte e logistica com eficigncia, eficacia e em observancia a todas as regras e condigbes estabelecidas
nesta IN, assim como resguardando a Administragio Piblica.

Base Legal e Regulamentar Associada: Conslituicao Federal 1988, em especial o arl. 37, caput; Portaria n® 01093/2019/DPG, de 08 de outubro
de 2019 (Dispde sobre a concessio de didrias no &mbito da Defensoria Plblica do Estado), como referéncia; Instrugéo Normativa STL-01/2020;
Portaria n® 1016/2020/DPG, de 19 de outubro de 2020 (Movo Regimento Interno da DPE-MT), em especial o art. 94, do Anexo Unico.

Momento do Processo
Riscos Mivel Procedimentos de Contrale Itemn da IN

(Ponta de Cantrole)

1 - Informar, onentar,
monitorar e cobrar o

devido cumprimento do
prazo  de antecedéncia 1 Quando  do Capilulo I, ltens

1 - Aportar na GTAL procedimento de solicitagio de minima estabelecida na (- TECebimento da solicitaggio 3 € 4

transporte oficial envolvendo o deslocamento de motorista d etransporte aficial Capitulo II, ltens
profissional ao interior do eslado e respectivo pagamento de Extremn. emvolvendo 98 '
didria, com menos de 04 (guatro) dias dteis de antecedéncia ) _ deslocamento de molorisia

da viagem, por parte de qualguer membro/servidor da ' 2 - Darciencia a . iecional ao interior do Capitulo v,
DPEMT, sem a devida justificativa da urgéncialemergéncia. Coordenadoria estado e  respectivo Secio A, ltens 1

Administrativa  Sistémica
dos casos reincidentes de
néo cumprimeanto do prazo
minimo estabelecido na IM.

pagaments de diaria. a1l

Capitulo 1, tens

_ . GeT,
1 - Realizar revisao
gntre  a quantidade de Capitulo 11, Itens
dignas aprovadas pelo 3,6eT;

2 - Servidor da GTAL realizar solicitacdo a empresa
contratada de pagamento de diara a motorista profissional Média.
estando o caleulo da quantidade incorreta.

1 - Quando do envio da
solicitagdio de didrias a Capitulo IV,

empresa contratada. Secdo A, ltem

Ordenador de Despesas e
agquela prevista no e-mail
de solicitagdo de

pagaments & empresa 5.1, Secan B,
contratada. ltensle 11 e
Secdo C, ltens 2

e 3.



3 - A GTAL ndo ser informada pelo solicitante acerca da
diminuigdo ou prorrogacdo da duragdo da viagem e

respectiva necessidade de devolugdo de didria proporcional Médio,

a empresa contratada ou adicional de pagamento de didria
an motarista profissional.

4 - Ser concedido mais do gue 20 (vinte) didrias por més ao
mesma prestador de servicos de transporte, salva em
situacdo excepoional, devidamenie justificada pela Geréncia Baixo.
de Transporles e Apolo Logistico com  anuéncia do
Ordenador de Despesa.

Capitulo 1, ltem
1

1 - Zelar para que as

reras gerals Capitulo I, Itens

e .
) 1 - Durante e apbs a6 e T, Capilo
procedimentos de controle P

) viagem. m, iem 3e
estabelecidos  nesta 1IN
seiam resoeitadas Capitulo I,
jam respetiadas. Secdio B, Itens
1, 11 e 2, &
Segdn C, ltens 2
ed
Capitulo 1, Ienr
1 - Zelar para que as ap u, '
ras erais - a; e Capitulo v,
regras - d 1 - Antes, durante e apds Secdo A, Item 7,
procedimentos de controle Jiscem 50 B, Itens 1
. a Viagem. S-E'I; [¥]
estabelecidos nesta  IN ag '
: : e 1.1 e Secdo
sejam respeitadas.
C, ltem 3.
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