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PORTARIA M2 089/2024/INDEA-MT

Estabelece procedimentos para solicitacdo, autorizacdo, concesséo e prestacdo de contas de didrias no ambito do Instituto de
Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso - INDEA.

A PRESIDENTE DO INDEA/MT, no uso de suas atribuicées conferidas pelo Regimento Interno aprovado pelo Decreto n® 623, de
15 de dezembro de 2023;

CONSIDERANDO o Decreto n2 189, de 27 de margo de 2023, que dispde sobre a concessio de didrias aos servidores publicos,
institui o Sistema de Gestdo de Viagens - SIGEY no ambito do Poder Executivo Estadual e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os gastos com diarias ante as acdes técnicas e administrativas executadas pela
autarquia; e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar a tramitacdo dos processos de
concessdo e prestacdo de contas de diarias, visando celeridade, eficiéncia e economicidade;

Resolve:

Art. 1% Estabelecer normas complementares a solicitacdo processamento e prestacdo de contas de diarias ne ambito do
INDEA/MT, em conformidade com as disposicdes do Decreto n? 189/2023, sendo obrigatéria a utilizacdo do Sistema de Gestao
de Viagens (SIGEV), criado pelo Poder Executivo Estadual.

D05 BEMEFICIARIOS

Art. 22 O servidor plblice que afastar-se da sede de sua lotacdo para outro ponto do territério nacional ou internacional, em
carater eventual ou transitorio para atender a necessidade do servico plblico, terd direito a diarias para custear as despesas
com hospedagem, alimentacao e locomocao.

§ 12 Entende-se como cardater eventual ou transitorio, quaisquer eventos cujo periodo total de afastamento seja inferior a 30
itrinta) dias.

§ 27 Na hipdtese de diarias e viagens oriundas de dotacdes especificas estabelecidas em convénios e fundos determinados, as
respectivas legislacdes tambem deverdo ser observadas, em conjunto com esta portaria & o Decreto Estadual n® 189/2023,
especificando o valor da diaria, nome do convénio ou fundo, bem como metas/etapas/subetapas e fonte de recurso.

Art. 32 A diaria seréd concedida ao servidor por dia de afastamento, dentro ou fora do Estado, até o limite de 15 (quinze) dias
por més, sendo devida pela metade no dia em gue nao houver pernoite, conforme valores estabelecidos no Anexo Unico do
Decreto Estadual n2. 189/2023.

§12 Situacdes excepcionals deverdo ser autorizadas pela chefia imediata e pelo ordenador de despesas, mediante justificativa
fundamentada por parte do demandante no SIGEV.

§ 22 O limite de diarias mensal estabelecido no caput deste artigo ndo se aplica as situacdes de emergéncia ou calamidade
piblica, bem como as gue envelverem a defesa do meio ambiente, agropecuaria, sadde e seguranca pablica.

§ 32 Nao fara jus a didrias o servidor que:
I- gue se encontre em usufruto de férias, licenca ou gualguer outro afastamento legal,
II- cujo deslocamento de sua sede constitua em exigéncia permanente do cargo ou funcdo;

Il - cujo deslocamento ocorrer dentro do territério do mesmo municipio, lotacdo ou regido metropolitana, distrite do préprio
municipio, mesma aglomeragdo urbana ou microrregido constituida por municipios limitrofes;

IV - cujo deslocamento se der para atender a convite de instituic3o pdblica ou privada.

£42 Em carater excepcional, o servidor podera receber o pagamento de meia diaria para as viagens curtas realizadas nos
termos previstos no inciso Il do paragrafo anterior desde gue comprovadas as seguintes condicdes:

al Permanéncia minima de 06h fora da unidade de lotacdo, comprovada pelo relatdrio de rastreamento do veiculo oficial.

bl Comprovacgdo do deslocamento de ida e volta de sua unidade de lotacdo até o destino em gue ocorrera a execucdo do
servico (lotacdo x destino x lotacao).



§52 Nao havera Ordem de Servico com pagamento de meia didria para viagens curtas gue ndo se enguadrem na forma do
paragrafo anterior, podendo as mesmas ser formalizadas apenas por requisicdo do veiculo oficial junto ao Sistema Indeaweb,
sem gualguer prejuizo ao servidor.

§62 Ainda em carater excepcional, serd admitido o pernoite e, conseguentemente, o pagamento da respectiva diaria para
situactes descritas no §32, 1ll, deste artigo quando houwver comprovada justificativa pela necessidade do servico que exija
afastamento por periodo de tempo superior a jornada diaria de trabalho, desde que autorizada pela Diretoria da area.

§72 Caso a hospedagem seja feita nas dependéncias do Estado ou quando a alimentacdo ou hospedagem for custeada por
outras instituicdes governamentails ou ndoe governamentais e gue ndo resulte em dnus para o servidor, este tera direito apenas
ao recebimento de didrias especiais, conforme prevé o Anexo Unico do Decreto 189/2023.

B2 As viagens para territorio internacional devem ser expressamente autorizadas pelo Governador do Estado e publicadas no
Diario Oficial do Estado, devendo conter local, periodo de afastamento e quantidade de diarias, conforme regras estabelecidas
no Decreto 189/2023.

§92 Nos termos do art. 82 do Decreto 18972023, fica autorizado o pagamento de didrias integrais aos Agentes e Fiscais
Estaduals de Defesa Agropecuaria e Florestal, guando designados para prestacdo de servico em Unidades Operativas de
Fiscalizacao no territdrio mato-grossense.

§102 O disposto no caput deste artigo se aplica aos Policiais Militares, independentemente do municipio da respectiva lotacdo,
nas hipdteses descritas em Termo de Cooperacdo ou instrumento equivalente celebrado entre o INDEA/MT & a SESP/MT.

§112 As dirias relativas as atividades desempenhadas no Posto de ldentificacdo de Madeiras, localizado no Distrito Industrial
de Cuiaba, serdo remuneradas como especiais, observando o valor previsto no Anexo Unico do Decreto n2 189/2023.

D& SOLICITACAD

Art. 42 As solicitagoes de diarias deverao ser formalizadas e aprovadas pela Chefia e Coordenadoria imediata da acdo no prazo
minimo de 04 (guatro] dias dteis de antecedéncia em relagao a data de realizacio da viagem.

§ 12 As solicitages feitas fora do prazo estabelecido no caput, somente serdo aceitas com justificativa e autorizagdo do
ordenador de despesas.

§ 2% Na hipdtese de deslocamente com uso de veicule do Estado, as solicitagdes de didrias deverdoe ser iniciadas somente apds
a confirmacao da reserva de veiculos efou motorista para a data do deslocamento, conforme padrdo de requisicao via sistema
Indeaweb.

§ 3% Na hipotese de deslocamento com meio de transporte comercial (terrestre ou aéreo), as solicitages de diarias deverao
ser iniciadas concomitantemente com a solicitacdo das passagens para a data do deslocamento, conforme formulario
denominado “Solicitacdo de Passagens”, instituido pelo INDEA/MT.

Art. 52 Na hipotese de primeira solicitagdo de diarias, o servidor deverd encaminhar & Coordenadoria de Orgamentos e
Convénios - COC, cdpla da documentacdo correspondente a identificacio pessoal, bem como assinar o Termo de
Responsabilidade junto ao SIGEV.

Art. 62 O processo de solicitacao de diarias devera ser instruido com as infermagdes relativas ao planejamento da unidade,
definide no Plano de Trabalhe Anual (PTA), bem comeo com informacdes detalhadas demonstrande a necessidade do
deslocamento do servidor, sob pena de indeferimento.

Paragrafo Unico - Caberd & unidade autorizadora a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentério da acdo prevista no
PTA, inclusive as dotactes especificas estabelecidas em convénios e fundos determinados.

Art. 72 A concessdo 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 servigo
eletrénica, desde gue haja previsdo orcamentaria e autorizagdo da chefia imediata.

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

§ 29 As viagens deverio ser realizadas prioritariamente em dias dteis, 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
fundamentada do servidor, autorizacdo da chefia imediata e do ordenador de despesas.

§ 37 O pagamento da diaria devers ser efetuado atraveés do crédito em conta corrente de titularidade do servidor, até 24 (vinte
e guatro) horas antes da realizacio da viagem.

§ 42 No caso em gue a conta do servidor constante no SEAPR/SIGEY, seja conta salario com portabilidade para outre banco, o



mesmo devera informar o fato & unidade solicitante para devido cadastro.

§ 52 Em casos excepcionais, com as devidas justificativas, podera ser solicitada a 'diaria retroativa’ apds a viagem ja ter sido
iniciada, mesmo gue o seu pagamento ocorra apds o seu encerramento;

£62 Caso a solicitacdo ocorra apds o término da viagem, a didria devera ser paga mediante processo de indenizacio.

§ 72 Mos casos em gue houver necessidade de prorrogacao do periodo de viagem, poderdao ser solicitadas diarias
complementares durante o seu decurso, por meio de formalizacio de nova solicitagdo no SIGEV.

Art. 82 Ndo serd concedida a diaria:

I- Quando foerem constatadas irregularidades no preenchimento de dados no formulario no sistema, podendo ser indeferidas
em qualguer instancia;

II- Com efeito retroativo, salvo com autorizacdo do ordenador de despesas.

- Ao servidor com pendéncia de 02 (duas) ou mais prestagdes de contas gue tenham excedido os prazos previstos na
legislacdo, resguardadas as situagdes de excepcionalidade devidamente recenhecidas pelo ordenador de despesas.

DA PRESTACAD DE CONTAS

Art. 92 O servidor gue receber diarias fica obrigado a fazer Prestacao de Contas da viagerno prazo de 10 (dez) dias dteis do
seu retormo, devendo conter:

| - Relatdrio de Viagem elaborado no sistema SIGEV aprovado pelo superior imediato, citando nos campos apropriades a
justificativa com breve relato do detalhamento da viagem e seus resultados;

Il - Comprovante de embargque aéreo, terrestre ou fluvial, guando se tratar de meio de transporte comercial, constando data,
haorarios e destinos/trechos:

a) Em caso de extravio do comprovante de embargue agreo ou terrestre, o beneficiario apresentara declaracdo de embargue,
fornecido pela companhia aérea ou empresa terrestre conforme o caso.

b} O valor da diaria recebida devera ser ressarcido ao erario pelo servidor beneficiario em caso de ndo utilizacdo da passagem
terrestre efol aérea solicitada e autorizada pelo setor ou unidade responsavel;

Il - Copla de certificado, diploma ou atestado, no caso de participac&o em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e
outros eventos similares:

V- Comprovante de depasito de devolucdo das diarias eventualmente nao utilizadas (DAR e comprovante de pagamento);

V - Documento de requisicao do velculo aprovado pela chefia imediata, expedido via sistema Indeaweb, contendo o nome de
todos os passageiros, inclusive os Policias Militares (apoic policial);

Vl - Comprovante legivel de abastecimento do veiculo ccorride no trajeto percorrido e periodo de deslocamento, contendo o
nome do condutor e a placa do veiculo, ou justificativa de ndo abastecimento do veiculo;

Vil- Relatério de rastreamento do veiculo, contendo a data de iniclo e fim da viagem.

Wil - Relatério resumido das atividades técnicas realizadas durante & execucdo dos trabalhos, emitido via Sistema Info-
SIMDESA, quando for o caso.

I¥ - Escala de plantio dos servidores devidamente assinada pela chefia imeadiata, incluindo eventuals policiais militares, em
caso de realizacdo da atividade em postos fiscais e barreiras sanitarias.

§ 12 A documentacdo necessaria devera ser anexada eletronicamente no relatdrio de viagem, devendo permanecer os
originais na Unidade solicitante &/ou na posse do servidor pelo prazo de 05 (cinco) anos;

§ 20 O ordenador de despesas podera exigir, outros documentos gue julgar necessario para a devida comprovacao da viagem;

§ 32 Em caso de deslocamento a ser realizado em veiculos de instituicdes governamentais ou ndo governamentais, devers ser
anexada declaracdo comprobatoria da realizacdo da viagem datada e assinada pelo representante da instituicdo, na qual
devera conter a identificacdo do wveiculo, data de inicio e fim da viagem, lecal, os documentos que deram suporte & sua
utilizacdo, bem como o relatdrio de abastecimento do veiculo.

£ 42 O prazo maximo para a solicitacao de diaria com natureza de reembolse € de até 03 (trés) dias dtels contados do retorno
da viagem, devendo o servidor beneficiario prestar contas 07 (sete) dias apds o crédito em conta.

§ 52 E vedada a utilizacio de velculo particular em viagem a servico do Estado.



§ 62 Todo e gualguer impedimento de registro de formalizacdo das diarias devera ser certificado no campo "observacao” no
formulario de Prestacio de Contas.

§ 72 O servidor devera ressarcir integralmente o valor da diaria recebida caso ndo comprove o deslocamento de ida e volta de
sua unidade de lotacdo até o destine de execucdo do servico (lotacdo x desting x lotacio).

Art. 10 Cabera aos Gerentes Regionais a incumbéncia de acompanhar e aprovar os relatdrios de prestacdo de contas dos
servidores vinculados & sua respectiva regional no SIGEV.

Art. 11 O servidor que receber diaria e ndo se afastar da sede deverd restitui-la integralmente no prazo de 05 (cinco) dias
(teis, apds o crédito na conta.

§ 17 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, a unidade requerente devera formalizar o cancelamento da
Ordemn de Servigo de Diaria junte 4 Coordenadoria de Orcamento e Convénios e a Coordenadoria Financeira e ainda solicitar o
cancelamento da passagem solicitada efou requisicdo da saida do veiculo, quando for o caso.

g 22 Em casos de cancelamento da viagem apds o pagamenteo, o servidor beneficidrio devera realizar a prestacdo de contas no
SIGEV, anexando a justificativa e o comprovante de recolhimento da devolucdo do recurso recebido.

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

§ 4% Mos casos em que houver necessidade de prorrogacao da wviagem, o servidor, apds comunicar o seu Chefe
Imediato/requerente da Acao e dele obter a autorizacdo, devera solicitar as diarias complementares junto ao SIGEV.

Art. 12 O ordenador de despesas, em face da ndo apresentacdo ou da apresentacdo insuficiente da prestacdo de contas, ou da
nao devolucdo do valor das didrias nado utilizadas, na forma e prazo estabelecidos nesta Portaria, devera:

| - determinar a Diretoria de Administracdo Sistémica gue inicie o procedimento de ressarcimento mediante desconto em folha,
na forma prevista nos artigos 52 62 do Decreto n® 1.443, de 18 de abril de 2018 ou outro gue o substitua; e se necessario,

Il - propor a instauracdo do devido processo administrativo para o ressarcimento ao erario pdblico.
DAS FUNCOES DE ACESS0O AOQ SISTEMA SIGEY

Art. 13 O perfil de administrador Setorial & responsavel pelas seguintes funcdes:

| - Cadastrar os usuarios;

Il - Efetuar a desativacdo do perfil quando nao preservado o vinculo com a Autarguia;

Il - Desbleguear viajante no caso das prestacdes de contas antecipadas;

IV - Cancelar diarias no sistema.

Art. 14 O perfil de Transporte € responsavel pelo cadastramento de veiculos e suas caracteristicas.
Art. 15 O perfil de Solicitante € responsavel pelas seguintes fungdes:

| - Assinatura do Termo de Responsabilidade;

Il - Solicitar diaria:

Il - Preencher corretamente os dados da viagem;

IV - Informar a dotagdo orcamentaria.

Art. 16 O perfil de Chefia Imediata € responsavel pelas seguintes funcoes:

| - Aprovar ou reprovar as solicitacdes de diarias de forma frequente e tempestiva, evitando a ocorréncia de pagamentos fora
dos prazos regulares.

Il - Aprovacao ou Reprovacao do relatdrio de viagem de forma freguente e tempestiva.
Art. 17 O perfil Ordenador de Despesas contara com as seguintes fungdes:

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

Il - Liberacdo de didrias nas seguintes condigbes:

a) solicitagdes com pendéncias de prestacio de conta;



b} Ressarcimentofindenizacio em caso de pedidos cormn data retroativa e diarias pagas aos sabados, domingos e feriados.
Art. 18 O perfil de Orgamento & responsavel pelas seguintes funcoes:

| - Aprovacdo ou reprovacio do Orcamento;

Il - Envio das informacgdes da OS5 para o FIPLAN;

Il - Autuacdo do processo;

IV - Inclusdo da OS5 & EMP no processo;

V - Encaminhamento do processo a Coordenadoria Financeira para pagamento;

Art. 19 O perfil de Financeiro € responsavel pela inclusdo de LIQ & NOB e encaminhamento do processo para a Geréncia
Contabil para aguardar a Prestacio de Contas.

Art. 20 O perfil de Prestacio de Contas € responsavel pelas seguintes fungdes:
| - Analisar os documentos comprobatérios da Prestacdo de Contas;

Il - Solicitar decumentos complementares da realizacio do servigo;

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

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

V - Enviar o Relatdric Gerado no SIGEV para o SIGADOC.

W1 - Juntar no processo de solicitacao da diaria do SIGADOC o relatdrio de Prestacdo de Contas gerado no SIGEV;

VIl - Registrar contabilmente as pendéncias, referentes a ndo devolucdo de diarias ndo utilizadas;

VIll - Encerrar e arquivar o processo no SIGADOC;

I¥ - Encaminhar para a UNISECI os processos baixados com ressalvas para analise, deliberagies e encaminhamentos.
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 21 Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Portaria a autoridade
designante, a unidade solicitante, o gestor da Unidade Setorial sistémica, o ordenador de despesas e o servidor beneficiario
das diarias, apos as devidas apurages.

Art. 22 S3o documentos oficiais e complementares as diretrizes estabelecidas nesta postaria, os Manuais de Prestacdo de
Contas e de Solicitacdo de Diarias elaborados pela equipe técnica do INDEA/MT com a finalidade de subsidiar as solicitagdes de
diarias pelas Chefias e Coordenadorias imediatas, bem como para a prestacdo de contas dos servidores do INDEA/MT.

Art. 23 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacio.

Art. 24 Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial a Portaria n® 210/2020/INDEA/MT e alteragdes posteriores.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-5E, CUMPRA-SE.

Cuiaba-MT, 14 de marco de 2024,

EMAMUELE G. DE ALMEIDA

Presidente do INDEA/MT

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