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PORTARIA N2 159/202 3/CASACIVIL/MT

Estabelece normas para a concessao de diarias e prestacao de contas aos servidores publicos da Casa Civilde acordo com o
Sistema de Gestdo de Viagens - SIGEV, em conformidae com o Decreto Estadual n.2 189, de 27 de margo de 2023..

0O SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO SISTEMICA DA CASA CIVIL em atendimento as normas contidas no Decreto
Estadual n? 189, de 27 de marce de 2023, no ambito do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os gastos com diarias e adequar sua concessdo a uma acdo governamental e,

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

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer que as solicitagdes de didrias no ambito da unidade administrativa da Casa Civil deverao ser regidas em
conformidade com as disposicdes desta Portaria, sendo obrigatéria a observacao do disposto no Decreto n.2 189 de 27 de
marge de 2023, bem como  obrigatdric a utilizacdo do Sistema de Gestdo de Viagens (SIGEVY), criado pelo Poder Executivo
Estadual.

§ 1% Ma hipdtese de deslocamento com uso de veiculo do Estado, as solicitagdes de didrias deverdo ser iniciadas apds a
confirmagao da reserva de veiculos efou motorista para a data do deslocamento.

Art. 22 O processo de solicitacdo de diarias devera ser instruide com as informacdes relativas ao planejamento da unidade,
definido no Plano de Trabalho Anual (PTA), com as informacdes detalhadas demonstrando a necessidade do deslocamento do
servidor, sob pena de indeferimento sumario.

§ 1° Caber3 & unidade requerente a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acdo prevista no PTA.

§ 22 Os processos de solicitacdo de didrias para motoristas deverdo ser originados no setor requerente da Acdo, sob prévia
consulta e autorizacao do setorial de transportes.

Art. 32 Na hipdtese de primeira solicitacdo de dirias, o servidor devera encaminhar para o email diarias@casacivil. mt.gov.br
da superintendéncia de Finangas, Orcamento e Convénios da Casa Civil os seguintes dados: Nome Completo e CPF do
servidor, email, Unidade em qu esta lotado, Setor Solicitante e Setor autorizador.

Art. 42 As didrias serdo limitadas ao ndmero maxime de 15 (quinze) dias, por més, para cada servidor.

§12 Situacdes excepcionals deverdo ser autorizadas pela chefia imediata e pelo ordenador de despesas, mediante justificativa
FUNDAMENTADA junto a Ordem de Servigo de solicitacio de diaria.

DA SOLICITACAO:

Art. 52 As solicitagbes de diarias deverdo ser formalizadas e aprovadas pela Chefia imediata da acao no prazo minimo de 04
(guatro) dias dteis de antecedéncia em relacdo a data de realizacao da viagem.

§12 Antes de aprovar uma solicitagde de diarias, a chefia imediata deve realizar uma avaliacdo criteriosa da necessidade da
viagem, considerando a relevancia da atividade a ser desempenhada e a contribuicdo para os objetivos institucionais.

£22 A chefia imediata responsavel pela analise das solicitagdes de diarias deverd recusar automaticamente qualguer pedido
gue nio esteja em conformidade com as disposicées do Decreto, especialmente as solicitacdes de diarias intempestivas ou
retroativas sem justificativa FUNDAMENTADA, bem como soliictacao de diarias que excedam o limite de 15 dias consecutivos.

Art. 6% Os processos de solicitacdo de diarias ocorre obrigatdriamente através do Sistema de Gestdo de Viagens - SIGEV,
mediante preenchimento da Ordem de Servigo, no prazo minimo de 04 (guatro) dias dteis de antecedéncia em relagdo a data
de realizacdo da viagem.

§ 12 A Ordem de Servico de diarias - 05 deve ser preenchida todos os seus campos, descrever a justificativa da viagem de
forma clara e detalhada da atividade a ser realizada,

g 22 D servidor solicitante devera anexar a solicitacdo de diarias a documentacdo que respalda a necessidade da viagem,
como convites para eventos, programas de atividades, entre outros documentos gue evidenciem a importancia da
participacao.



§ 32 Para que seja autorizada a inclus3o de diarias no Sistema SIGEV fora do prazo previsto no caput, serdo necessarias as
justificativas FUNDAMENTADA indispensaveis para liberacao, contendo os motivos gue ensejaram tal atraso.

§ 42 Nos casos excepcionais, emergencials ou de cardter secreto, devidamente justificado pelo beneficidrio através de
comunicade interno com convalidacao da chefia imediata, a formalizagdo do processo de empenho & o pagamento das diarias
poderdo ser efetuados durante ouw apos a viagem e terdo natureza de retroativo.

§ 5% As viagens deverdo ser realizadas prioritariamente em dias Gteis, somente sendo permitida a sua realizacdo em sabados,
domingos ou feriados gquando comprovada a necessidade de inicio efou término em algum destes dias, mediante justificativa
FUNDAMEMNTADA do servidor, autorizacao da chefia imediata e do ordenador de despesas.

Art. 72 Todo e gualguer impedimento de registro de formalizacdo das didrias por qualguer setor participante do processo de
concessao de diarias devera ser registrado no campo "observacao” no formulario de Prestacdo de Contas.

Art. 82 Nao sera concedida a diaria:

I- Em gue forem constatadas irregularidades no preenchimento de dados no formulario "Ordem de Servicos de Diarias” do
Sisterna SIGEV efou no formulario "Solicitacdo de Passagens”, poedendo em qualguer instancia serem indeferidas;

II- Com efeito retroativo.
DA PRESTACAC DE CONTAS:

Art. 92 O servidor beneficiario gque receber o valor correspondente as diarias solicitadas ficara obrigado a formalizar Prestacdo
de Contas da viagem no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar do dia seguinte 3 data do encerramento da viagem, devendo
conter:

I- Breve relato o detalhamento da viagem, descrever as metas previstas e resultados obtidos com a viagem;
Il - Comprovante de embargue aéreo ou terrestre, guando se tratar de meio de transporte comercial;

§ 12 Em caso de extravio do comprovante de embargue agrec ou terrestre, o beneficiario apresentara declaracdo de
embargue, fornecido pela companhia aérea ou empresa terrestre conforme o caso.

- Capia de certificado, ou gquando ndo houver copia da lista de presenca, diploma ou atestado, no caso de participacdo em
cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros eventos similares;

§ 22 sendo o meio de transporte veiculo oficial do Estado, proprio ou locado, a prestacdo de contas, além do previsto nos
incisos | e I, do caput, devera conter:

IV - Documento de liberacdo do veicule numerado, placa de veiculo, nome completo do motorista e de todos os servidores
gue nele deslocarem, datado e assinado e uma cdpia permanescer sob a guarda do setorial de transportes;

V- Comprovante legivel de abastecimento do wveiculo ocorride no trajeto percorrido e periodo do deslocamento, ou
justificativa do nde abastecimento do veiculo;

WVl - Podera ainda ser anexado no Sistema de Gestdo de Viagem - SIGEV: relatdrios circunstanciadoes, registros fotograficos
documentos que comprovam o objetive da viagem;

VII- Comprovante de depdsito de devolucdo das diarias eventualmente nao utilizadas.

§ 32 Serd considerado como pendente e ndo podera ser beneficiario de outro pedido de didrias o servidor que acumular 2
(duas) ordens de servicos de diarias sem a devida prestacdo de contas, conforme prazo estabelecido no caput do artigo,
resguardadas as situacbes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ordenador de despesas.

Art. 102 Fica vedada a utilizacdo de veicule particular em viagem a servigo para o Estado.

§ 12 Quando a solicitacdo de diaria tiver natureza de retroativo, esta devera conter a documentacdo comprobatoria do
deslocamento, nos termos do Art. 102,

Art, 112 E dever da chefia imediata acompanhar a resolugdo dos relatdrios pendentes de prestacdo de contas da sua unidade,
sob pena de responder solidariamente com o servidor caso ocorra a necessidade de reembolse da diaria pela nao aprovacao
da prestacdo de contas, conforme previsto no Decreto gue regem a matéria.

Art. 122 O servidor que receber didria e ndo se afastar da sede deverd restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias
dteis, apds o crédito na conta.

§ 12 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, a unidade requerente deverd formalizar via email
diariasi@casacivil.mt.gov.br da Superintendéncia de Finangas, Orgamento e Convénios, devidamente justificade o
cancelamento da Ordem de Servico-05 de Diaria.



§ 2% Em casos de cancelamento da viagem apds o pagamento, o servidor beneficidrio devera realizar a prestacao de contas da
05 nao realizados, anexando a justificativa e o comprovante de depdsito da devolugdo do recurso recebido e encaminhar os
documentos comprobatorios a8 Coordenadoria Financeira para analise.

§ 3% Nos casos em gue ocorrer reducao do periodo de viagem, a diferenca devera ser restituida e o comprovante de devolucao
do recurso devera ser anexado & prestacao de contas.

§ 42 Nos casos em gue houver necessidade de prorrogacdo da viagem, o servidor, apds comunicar o seu Chefe
Imediatofrequerente da Agdo e dele obter a autorizacdo, devera solicitar as diarias complementares a Secretaria Adjunta de
Administracdo Sistémica da Casa Civil.

Art. 132 Em caso de ndo prestacdo de contas ou ndo devolucdo do valor das didrias 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 e o Decreto n®189, de 27 de marco de 2023.

§ 17 O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacdo de contas de diarias, tera o valor das respectivas
diarias descontados na dltima folha de pagamento cu no processo de pagamento de verbas rescisdrias.

§ 22 Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a Coordenadoria de Gestao de Pessoas devera solicitar declaracao
da Coordenadoria Financeira, quanto a existéncia de pendéncia de prestacdo de contas, na qual devera ser informado o valor
do débito.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS:

Art. 14 A Superintendéncia de Finangas, Orcamento e Convénios & a Gestora da Unidade Setorial Sistémica da Casa Civil,
podendo praticar os seguintes atos:

| - Autorizar o credenciamento de usudrios no Sistema SIGEY, de unidade solicitante, autorizadora e concedente;
Il - Promover a atualizacio permanente destas Normas.

Art. 15 A chefia imediata, o dirigente da unidade solicitante, o servidor, o contratado, o cedido por 4rgdo da Unido, de outros
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, gue houver receblido as digrias e passagens, responderdo solidariamente pelos
atos praticadoes em desacordo com o disposto nestas Normas e na legislacdo vigente.

Paragrafo anico. A solidariedade de gue trata este artigo abrange a colaboracdo ativa na identificacdoe de obstaculos gue
possam interferir nos prazos estipulados, bem como na busca por solugdes gue wvisem superar eventuais entraves,
promovendo, assim, a efetiva consecucdo dos objetivos previstos no Decreto,

Art. 162 Fica vedada a utilizacdo de veicule particular em viagem a servico para o Estado.
Art.17% Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacgo.

Art.182 Fica revegada a Portaria Conjunta n® 006/2019%/CASACIVIL/GOVERNADORIAMT, publicada no D.O.E n2 27509, de
23/05/2019, pg. 10.

Art. 192 REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.
Cuiaba/MT, 17 de novembro de 2023.
ANILDO CESARIO CORREA

Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica da Casa Civil

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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