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Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N® 84/2019/GABMTPREY, DE 07 DE AGOSTO DE 20149,

Regulamenta o rdmite e os prazos para solicilagio de concessao de diarias e passagens agreas no ambilo do Mato Grosso Previdéncia -

MTPREV.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA MATO GROSS0 PREVIDENCIA - MTPREY, no usa das atibuigies que lhe confere o art. 442, 11, do Regimenta
Interno do Mato Grosso Previdéncia, e

COMNSIDERAMDO o Decreto Estadual n? 2.101, de 18 de agosto de 2009, que dispde sobre a concessdo de didrias na Administragdo Publica
Estadual Direta e Indireta;

CONSIDERAMDO o Decreta Estadual n® 112, de 03 de junho de 2015, que institui o Sistema de Geslao de Viagens - GV no dmbito do Poder
Executivo Esladual:

CONSIDERAMDO o Decreto Estadual n.® 08, de 17 de janeiro de 2019 que determinou a reducdo de gaslos com a maquina pdblica e com
despesas, mantendo somente as essenciais:

CONSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos Para normalizar a tramitacio de concessio e preslagio de contas de
diarias, visando celendade, eficiéncia e economia processual.

ESTABELECE:
Art. 17 As solicitagfes de didrias e passagens no ambilo do MTPREY serdo regidas pelas disposicies desta Porlaria.
DA SOLICITACAD DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 2° As solicitagfes para concessao de diarias e passagens aéreas devem ser encaminhadas & Diretoria de Administrac&o Sistémica com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias, contendo:

[ Documento de Comunicacio Interna com solicitacio para liberagdo de diarias e passagens com autorizacio do Ordenador de
despesas,

[ 1 - Ordem de Servigo de Didrias do Sistema Gestao de Viagens - GV, aprovado pelo supernor imedialo do servidor beneficiario e
ordenador de despesa desla Autarquia;

[1- Copia do documento de identificacio do servidor:

[W- Documentos de comprovagio do motivo do afastamento;

Vo Indicacio do bilhete aéreo selecionado apds a colacdo de precos com a empresa confratada pelo MTPREY ou Capia do bilhele
agreo; e

VI- Qutras informagGes que julgar necessaras.

§1° As didrias serfo limitadas ao ndmero maximo de 10 (dez), por més, para cada servidor.

&22 A escolha dos bilhetes aéreos deverd ser realizada sempre com o conhecimento do fiscal do contralo da empresa formecedora de
PASSAENS ABreas.

Art. 32 Ma hipdlese de deslocamento com uso de veiculo oficial. as solicitagies de dianas dever@o ser iniciadas somenle apos a confirmagio da
reserva de veiculos efou motorista para a data do deslocamento.

Pardgrafo Unico. E vedada a ulilizacao de veiculo particular em viagem a servico do Estado.

Art. 4* Mas viagens intempestivas, ndo sendo possivel cumprir o disposlo no art. 2%, o beneficiario devera solicitar previamente autorizacio de
deslocamento ao superior imediato.

Art. 5° Todo e qualguer impedimento de registro de formalizacio das diarias por qualquer selor participante do processo de concessao de
diarias devera ser reqgistrado no campo “observagdo™ no formulério de Prestagdo de Contas

Art. 6% Mao sera concedida a viagem:
| - Em que forem constatadas iregularidades no preenchimento de dados no formuldrio “Ordem de Sewvicos de Didras™ do Sistema GV,

podendo em qualguer instdncia serem indeferidas:
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Il- Com efeito retroativo, excetuando o previsio no art. 42,
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 7 O servidor fica obrigado a fazer a Prestacéo de Contas da viagem no Sistema GV no prazo de 10 (dez) dias Uleis do seu retomo & sede e
encaminhar & Geréncia Financeira, instruida com:

|- Relaldrio de Viagem do Sislema de Gestao de Viagem - GV, aprovado pelo superior imediato do servidor beneficiario;
[I-  Comprovante original de embarque agreo, guando se fralar de meio de transporte agreo;

[1l-  Copia de cerlificado, diploma, atestado ou lista de presenca no caso de participagao em cursos, congressos, seminanos, treinamentos e
outros eventos similares, conforme previsto no artigo 3%, do Decreto n® 4.630, de 11 de julho de 2002;

V- Comprovanie de deposito identificado das didrias nao ulilizadas.

Arl. 8% Sendo o meio de transporte veiculo oficial do Estado, a prestagio de conlas devera conter:
|- Documento de liberacio do veiculo numerado, dalado e assinado, conlendo:

a. Placa do veiculo;

b. Nome completo do molorisia e de todos os servidores gue nele se deslocarem.

| | - Comprovante legivel de abaslecimento do veiculo ocorrido no Irajeto percorrido e periodo do deslocamento, ou justificativa do nao
abastecimento do veiculo;

[1l- Poderd ainda ser anexado no Sislema de Gestao de Viagem - GV relalérios circunstanciados, registros fotograficos documentos que
comprovam o abjelive da viagem:

V- Comprovanie de deposito de devolugio das didrias eventualmente ndo utilizadas.
Arl. 9% MEo serd concedida didria ao servidor com Prestacio de Contas vencidas ou pendentes.

Art. 10 O servidor que receber diaria e nao se afastar da sede deverd restitui-la integralmente no prazo de 5 (cinco) dias Oteis, apos o crédilo na
conla.

& 1° Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, a unidade reguerente devera formalizar o cancelamento da Ordemn de Servico a
Coordenadoria Financeira.

& 2° Caso o cancelamento da viagem ocorra apos o pagamento das didrias, o beneficiario devera encaminhar 4 Coordenadaria Financeira
justificativa do cancelamento e comprovante de depdsito da devolugao do recurso recebido.

& 3° Nos casos em gue ocorrer redugao do periodo de viagem, a diferenga devera ser restiluida e o comprovanie de devolucio do recurso
devera ser anexado 4 preslagio de conlas.

& 4* Mos casos em que houver necessidade de prorrogacio da viagem, o servidor, apds autorizacio do seu Chefe Imediato/requerente da Acgao,
devera solicitar as diarias complementares a Diretoria de Administracio Sistémica do MTPREY.

Art. 11 O servidor gue ndo prestar contas ou ndo efetuar a devolugao de recursos na forma e prazo eslabelecidos nesta portaria estara sujeito a
desconto dos valores em folha de pagamento além das medidas disciplinares cabiveis, nos lermas da Lei Complementar Estadual 04/1%90.

& 1° MN&o serd concedida didrias a servidores com prestacio de contas em alraso ou que ndo enlregaram justificativa do cancelamento da
viagenm.

& 2° O Ordenador de Despesas determinara a aberfura de Processo Administrative Disciplinar para apuracio de responsabilidade do servidor
gue ndo prestar contas ou ndo efetuar a devolucdo de recursos na forma e prazos eslabelecidos nesta portaria.

& 3 O servidor gue for exonerado ou demilido, com pendéncia de prestagio de contas de digrias, tera o valor das respeclivas diarias
descontado na dltima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

& 4° Para cumprimento do disposto nos paragrafos anteriores, a Coordenadoria de Gesldo de Pessoas deverd solicitar declaracio da
Coordenadoria Financeira guanto & exisléncia de pendéncia de prestacio de contas, na qual devera ser informado o valor do déhbito.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Arl. 12 As delerminactes e os prazos estipulados nesta Portaria deverdo ser rigorosameante cumprnidos.

Arl. 13 Responderao pelos ales praticados em desacordo com o disposto nesta Porlaria a Chefia Imediata e o servidor beneficiano das didrias e
ol passapgens asreas.

Arl. 14 As solicitacdes de alteragdes de percurso, dala ou horario do deslocamento aéreo deverio ser devidamente justificadas pelo requerente,
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por escrita, no estrite interesse do servigo, observada a antecedéncia necessaria para a tramilagio e o processamento do pedido, de acordo
com a dispanibilidade e a politica de remarcagao das companhias agreas.

Art. 15 Em caso de ndo comparecimento injustificado, adiamento ou adiantamento ou cancelamento da viagem, no exclusivo interesse do
passageiro, este deverd ressarcir a Administragio dos eventuais custos com remarcagdo ou cancelamento da passagem aérea, conforme
descrito no Art. 10 desla Portaria.

Art. 16 E obrigacdo do passageiro observar as reslrigdes de peso, dimensdes e conteldo de suas bagagens, de forma com gue ndo serdo
ressarcidos o5 custos decorrentes do ndo atendimenio &s regras da companhia aérea contratada.

Ar. 17 Oz processos de concessao de didnas deverdo ser autuados com o checklist (Anexo 1) devidamenle assinado pelos responsaveis pela
eXecuUGan do processo.

Art. 18 A Coordenadoria Financeira e Contabil & a unidade responsavel pela gestao administrativa do Sistema de Geslao de Viagens - GV,
podendo praticar os seguintes atos:

| - Autorizar o credenciamento de usuarios no Sistema GV, de unidade solicitante, aulorizadora e concedente;
Il - Promover a atualizacao permanente destas Mormas.

Art. 18 Esla Portaria enfrara em vigor na data da sua publicagao.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

CuiabaMT, 07 de agosto de 2019,

AMEXO |

CHECKLIST - CONCESSAD

DE DIARIAS E PASSAGENS 4, fimite do Pagamento da didria:

Data da Viagem:
COORDENADORIA ADMIMISTRATIVA SIM NAD N
1 Ordem de Servico do Sistema GV assinado pelo servidor e autorizada pelo chefe imediato
2 Copia do RG e CPF do servidor
3 Autorizacio do Ordenador de Despesa para emissao da passagem
4 Copia do bilhete aéren emitido
5 Paginas numeradas sequencialments

Carimbo e  alesto  do
Coordenadar Administrativo:

COORDENADORIA FINAMCEIRA SIM NAD N/A

1 Ordem de Servico do FIPLAN - OSD

z Mota de Pedido de Empenho da diaria - PED
z Mota de Empenho da diaria - EMP
3 Liquidacio diaria & da passagem - LIQ
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4 Mota de Ordem Bancaria - NOB

5 Paginas numeradas sequencialmenta

Carimbo e  alesto  do
Coordenador Financeiro:

CHECKLIST - PRESTAGAO

DE CONTAS
Data limite para prestacao de
contas:
COORDENADORIA FINAMCEIRA S NAD N
1 Relatorio de Viagem do Sislema GV assinado pelo servidor e autorizado pelo chele imedialo.
2 Comprovante de embarque aéreo (Copia e original)
3 Comprovantes que justificam a viagem: Copia de certificado. diploma ou atestado no caso de
participacdo em cursos, congressos, semindrios, treinamentos e outros eventos similares;
4 Comprovante de depasito identificado das diarias ndo ulilizadas
5 Documento de liberagao do veiculo oficial emitido pela Coordenadoria Administrativa
& Comprovante de abastecimento do veiculo oficial
7 Paginas numeradas sequencialmenis

Carimbo e alesto  do
Coordenador Financeiro:

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

[ Cadigo de autenticagao: 2b3e0532

Consulte a autenficidade do codigo acima em hillps Yiomat.mi.gov. brlegislacan/diario_oficialiconsultar

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 2b3e0532


https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2023-11-25T11:50:28-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




