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PORTARIA M2 39/2022/EMPAER MT

Estabelece sobre as normas da Empresa MatoGrossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensdao Rural - EMPAER MT na
concessdo e prestacdo de contas de digrias relativas a deslocamento de empregados piblices da sede de trabalho em viagens
a servicos.

O DIRETOR PRESIDENTE DA EMPRESA MATO-GROSSEMSE DE PESQUISA, ASSISTENCIA E EXTENSAO RURAL - EMPAER MT, no
uso de suas atribuictes legais, que lhe confere o Artigo 15 do Estatuto Social da Empresa e em atendimento as normas
contidas no Decreto Estadual n® 603, de 18 de agosto de 2020,

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

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

RESOLVE:

Art. 1%: Estabelecer que as solicitacdes de diarias no ambito da EMPAER MT deverde ser regidas em conformidade com as
disposicoes do Decreto n? 603 de 2020 e pelas disposicbes desta Partaria.

£12: Ma hipatese de deslocamento com uso de veiculo do Estado, as solicitactes de didrias deverdo ser iniciadas somente apds
a confirmacdo da reserva de veiculos efou motorista para a data do deslocamento.

D DIARIA,

Art. 2% O empregade pdblico que, a servico, afastar-se da sede de sua lotagdo para outros pontos do territério nacional ou
internacional, em carater eventual ou transitorio, fard jus a passagens e didrias para cobrir despesas de hospedagem,
alimentacao e locomocéo, na forma estabelecida nesta Portaria.

Paragrafo Unico: O disposto neste artigo nao se aplica aos casos em gue o deslocamente da sede constituir exigéncia
permanente do cargeffuncdo ou quando o deslocamento ocorrer dentro do territdrio do mesmo municipio, lotacdo ou regido
metropolitana, e nos casos de deslocamento da localidade de exercicio para atender convite de instituicdo pablica ou privada,
correndo as despesas por conta desta.

Art. 32: Nao fara jus a diarias o empregado plblico gue se deslocar para os distrites do proprio municipio & para locals dentro
da mesma regide metropolitana, aglomeraco urbana ou microrregido constituida por municipios limitrofes, salvo se houver
necessidade pernoite fora da sede, decorrente de circunstancias gue exigirem um afastamento por tempo gue obrigue o
empregado a realizar despesas com alimentacdo, hospedagem ou locomogdo, caso em que serd devida a diaria na forma
estabelecida nesta Portaria.

Paragrafo Unico: Em casos especificos dever-se-d analisar a necessidade de conceder meia didria aos empregados que se
afastern para distritos & municipios vizinhos, desde gue ndo seja possivel o retorno para almogo ao local de origem sem
comprometimento das atividades a serem desenvolvidas.

Art. 4°: A diaria serd concedida por dia de afastamento fora ou dentro do Estado, até o limite de 15 {quinze) dias mensais para
cada empregado.

Paragrafo Unico: A concessio de didrias acima do limite estabelecido estd condiclonada 3 autorizacio pela chefia imediata e
pelo ordenadoer da despesa, mediante justificativa fundamentada por parte do demandante.

DAS VIAGENS

Art. 5°: As viagens deverdo ser realizadas prioritariamente em dias Uteis, sendo vedado o pagamento de diarias aos sabados,
domingos e feriados.

Paragrafo Unico: O disposto neste artigo ndo se aplica aos casos descritos no paragrafo sequndo do artigo anterior, ou quando
seja comprovada a necessidade de inicio efou término em algum destes dias ou ainda de realizacdo de atividade em periodo
gue abranja os mesmos, mediante justificativa fundamentada do requisitante e autorizacao do ordenador de despesas.

Art. 62: Para fins do disposto nesta Portaria, fica estabelecido gue o empregado, na ocasido de sua primeira viagem, devera
assinar Termo de Responsabilidade, anexando o comprovante de residéncia, os documentos de identificacdo gue constem o
RG e o CPF e os dados bancarios para cadastro de credor no FIPLAN, autorizando o desconte em folha de pagamento do valor



das diarias recebidas caso ndo preste contas no prazo estabelecido.

§12: O Termo estabelecido neste artigo devera permanecer arquivado pelo prazo de 5 (cinco) anes na unidade solicitante e
terd validade para todas as viagens do servidor realizadas pelo drgdo ou entidade, ndo sendo necessario assinatura de novo
termo a cada viagem.

§29: O Termo de Responsabilidade terd validade enguanto o empregado plblice estiver em exercicio na entidade. Caso seja
nomeado ou cedido para outro érgdo ou entidade, devera assinar nova Termo.

£32: Os empregados que ja realizam viagens a servico do Estade, a partir da publicagdo deste Decreto, deverdo assinar o
Termo de Responsabilidade a gue se refere o caput deste artigo, a fim de se adequarem as disposicdes estabelecidas. Nao
podera receber diarias o beneficiario gue nao realizar a regularizacao e assinatura do referido Termo.

Art. 7°: As viagens para territdrio internacional devem ser expressamente autorizadas pelo Governador do Estade e publicadas
no Diario Oficial do Estade, devendo conter local, periodo de afastamento, quantidade de didrias e a categoria funcional.

DO SISTEMA E CONTROLE DE DIARIAS,

Art. 8°: A reguisicdo de diaria deverd, obrigatoriamente, ser realizada atraves do Sistema Infermatizado de Gestédo de Viagens
- GV, instruinde com as informacgdes relativas ao planejamento da unidade, definide no Plano de Trabalho Anual (PTA), sendo
gue nenhuma viagem efou diaria podera ser concedida ou paga sem gue seja solicitada e registrada pelo referido sistema,
salvo excecdes.

§1": Incumbe & unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acdo prevista no PTA.

§2°: MNos casos em que seja necessario a requisicdo de motorista, a unidade solicitante devera realizar prévia consulta e
requerer a autorizacdo do setor de transporte.

SOLICITACAD DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 9%: Os processos de solicitacdo e pagamento de diarias deverdo ser instruidos com Ordem de Service - 05, emitida pelo
Sistema Informatizado de Gestdo de Viagens - GV protocolada via Sigadoc no praze minimo de 7 (sete) dias dteis de
antecedéncia em relacdo 4 data de realizacao da viagem.

§1": A Ordem de Servigo - 05, devera ser preenchida integralmente, descrevendo as justificativas gue ensejaram a viagem, de
forma clara e detalhada.

§2%: Apos o preenchimento da Ordem de Servico - 05, incumbe a chefia imediata a aprovacao da presente ordem, remetendo
para autorizacdo do Ordenador de Despesas, o qual encaminhara para execucao e pagamento.

§3°: O pagamento da diaria devera ser efetuado na conta corrente do empregado plblico cadastrada no Sistema Estadual de
Administracdo de Pessoas - SEAP, ate 24 (vinte e quatro) horas antes da realizac3o da viagem.

£§4": Somente sera autorizada a solicitacdo de diadria em prazo inferior ao previsto no caput, case sejam apresentadas
justificativas indispensaveis que ensejaram o atraso da solicitacao.

E5%: Em caso de wviagem imprevista quando houver a necessidade da prestagdo do servico, o solicitante devera informar o
deslocamento ao superior imediato, devendo no primeiro dia Otil apds o seu retorno elaborar documento contendo as
justificativas do deslocamento e os motivos gue o impediram de realizar a solicitacdo previamente.

§62: Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais ou de carater secreto, com as devidas justificativas,
autorizadas pelo ordenador de despesas e havendo concordancia do empregado, a formalizacio do processo de empenho &
pagamento da diaria podera ser efetuado durante ou apds a viagem e terd natureza de reembolso.

§7": Mos casos em gue houver necessidade de prorregacdo do periodo de viagem, devera ser formalizada uma nova Ordem de
Servico, com autorizacdo da chefia imediata e aprovacdo da Diretoria de Administracdo Sistémica.

D& PRESTACAD DE CONTAS

Art. 10%: O empregado que receber diaria fica obrigado a fazer a Prestacdo de Contas da viagem no sistema Sigadoc
enderecado 4 Gerencia Financeira no prazo de 10 {dez) dias Oteis do seu retorno & sede, na gual devera conter:

| - relatario de viagem: o qual deve ser elaborado no Sistema Informatizado de Gestdo de Viagens - GV com aprovacdo da
chefia imediata do empregado beneficiario, e sua copia informada no sistema Sigadoc;

Il - comprovante de embargue: guando se tratar de meio de transporte comercial por via terrestre, agreo ou fluvial.

Il - copia de certificado, diploma ou atestado no caso de participacdo em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e
outros eventos similares, conforme previsto em norma especifica:



IV - comprovante de depdsito das diarias ndo utilizadas, no caso de retorno antes da data prevista;

WV - Licenga Especial de liberacdo do veicule pelo setor de transporte, contende a placa, dades do motorista, dados dos
passageiros transportados, datado e assinado, arguivando-se uma copla do documento no setor de transporte.

VI - cdpia dos comprovantes de abastecimento do veiculo referente ao trajeto percorrido ou justificativa do ndo abastecimento
do mesmo;

VIl - relatdrio circunstanciado, com breve relato da viagem, as metas previstas e os resultados obtides, anexando, todos os
materiais comprobatérios come: registros fotograficos, gravacdes audiovisuais, ou outros documentos gue atestem a
realizagdo da viagem.

§1": O Presidente e os Diretores da Entidade estdo isentos de apresentacdo dos incisos 1, W, VI e VI, devendo constar na
prestagdo de contas os incisos I, Il e IV, guando houver,

£2%: Mos casos em gue o deslocamento se der com velculo pertencente 3 outra instituigdo, o solicitante devera entregar no
lugar da "LICENCA ESPECIAL uma declaracio de realizacdo da viagem contendo a identificacdo do veiculo, data de inicio e
fim da viagem, os locais de deslecamento e o relatorio de abastecimento, tudo datado e assinado pelo representante da
Instituicdo, sob pena de indeferimento da solicitac&o.

£3°: Nao sera concedida diaria ao servidor com pendéncia de 2 (duas) ou mais prestacdes de contas que tenham excedido os
prazos previstos na legislacdo, resguardadas as situacdes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ordenador de
despesas.

DO REEMBOLSO

Art. 11°: Quando a solicitacdo de diarias tiver natureza de reembolso, o sclicitante dewvera justificar a necessidade,
comprovando o deslocamento ao local requisitado e cumprir com o disciplinado no artigo 10 desta portaria.

§1°: Decal o direita de pleitear as diarias desta natureza se n&o solicitadas dentro do prazo de 01 (hum) dia apés o retorno do
empregado.

§2": Nao sera autorizado o pagamento de diaria mediante reembolse guando a auséncia de solicitacdo previa se deu em
decorréncia de prestacio de contas em aberto.

Da DEVOLUCAD DA DIARLA

Art. 12%: O Empregado gue receber diarias e, por qualguer motivo, ndo se afastar de sua sede, devera devolver o valor
correspondente as didrias ndo utilizadas no prazo de 5 (cinco) dias dteis, contados da data do inicio da viagem.

Art. 13°: Ordenador de Despesas, em face da nao prestacdo de contas ou ndo devolucdo do valor das diarias ndo utilizadas na
forma e prazo estabelecidos neste decreto, determinara o desconte na folha de pagamento conforme estabelece o Art. 82
desta portaria.

§1%: O empregado gue for exonerade ou demitide, com pendéncia de prestacdo de contas de diarias, tera o valor das
respectivas diarias descontado na Ultima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisdrias.

§29: Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, o setor de gestio de pessoas devera solicitar declaracdo do setor
financeiro quanto & existéncia de pendéncia de prestacdo de contas, no gual devera ser informado o valor do débito.

Art. 14°: Caso a viagem seja cancelada devera a unidade solicitante informar no Sistema de Gestdo de Viagens - GV para
cancelamento da Ordem de Servico, apos, devera solicitar a Gestdo Financelra a emissdo do DAR para devolucao.

Art. 15°: Caso o solicitante tenha recebido a diaria fica obrigado, na prestacao de contas, a informar sobre o cancelamento da
viagem, justificando os motivoes e devolvendo o valor mediante DAR emitido pela Gerencia Financeira,

Paragrafo Unico: Caso ndo sejam observados os prazos para prestacio de contas ol ndo seja realizada a devolucio do valor,
serd aplicado o teor do art. 13° desta Portaria e seus consectarios legais.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 16°%: Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Portaria a auteridade
designante, a unidade solicitante, o ordenador de despesas e o servidor beneficiario das diarias.

Art. 17°: Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicaco.
Art. 18°: Revogam-se as disposicoes em contrario, especialmente o contido na Portaria n? 154/2019 EMPAER MT.

REGISTRE-SE,



PUBLIQUE-5E,

CUMPRA-SE.

Empresa Mato-Grossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensao Rural - EMPAER MT, em Cuiaba-MT, 01 de abril de 2022.
REMALDO LOFFI

Diretor Presidente

EMPAER MT

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

Cadigo de autenticacdo: 9532albd
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