I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N2 124/2024/INTERMAT

Estabelece procedimentos para solicitagio, aulorizagdo, concessio e preslagdo de conlas de didrias no ambilo do Instituto de Terras de Mato

Grosso - INTERMAT.

O PRESIDENTE DO INTERMAT, no uso de suas atribuigies conferidas pelo Regimento Interno aprovado pelo Decrelo n? 656, de 10 de janeiro
de 2024;

COMNSIDERAMDO o Decreto n® 182, de 27 de margo de 2023, que dispie sobre a concessdo de diaras aos servidores plblicos, institui o
Sistema de Gestao de Viagens - SIGEVY no Ambito do Poder Executivo Estadual & da oufras providéncias;

CONSIDERAMDO a Orientagdo Técnica CGE n® 0003 de 2024, que auxilia gestio nas agdes prevenlivas e correlivas para o bom uso de
veiculos oficiais e auxiliares pelos servidores plblicos no exercicio da fungao publica.

CONSIDERAMDO a Portaria INTERMAT N2 006 de 2024, gue Disciplina o abastecimento de combustiveis, cadastro de condutores, restiluicies
e di outras providéncias.

CONSIDERAMDO a necessidade de racionalizar os gastos com didrias anle as acdes lécnicas e administrativas executadas pela autarquia; e

CONSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normalizar a tramitacio dos processos de concessao e prestagio
de contas de didrias, visando celeridade, eficiéncia e economicidade;

Resolve:

Art. 1% Estabelecer normas complementares a solicitagdo, processamento e prestagio de contas de diarias no ambite do INTERMAT, em
conformidade com as disposigies do Decrelo n® 189/2023, sendo obrigataria a utilizacie do Sistema de Gestéo de Viagens (SIGEV), criado
pelo Poder Executivo Estadual.

DOS BENEFICIARIOS

Art. 2% O servidor pdblico que afastar-se da sede de sua lolacdo para outro ponto do territdrio nacional ou internacional, em caréter eventual ou
transitorio para alender a necessidade do servico plblico, terd direito a diarias para cuslear as despesas com hospedagem, alimentagao e
lozomocao.

& 1° Entende-se como carater eventual ou transitdrio, guaisquer eventos cujo periodo total de afastamento seja inferior a 30 (trinta) dias.

& 2% Na hipdtese de didrias e viagens oriundas de dolagdes especificas estabelecidas em convénios e fundos delerminados, as respeclivas
legislacies lambém deverao ser observadas, em conjunto com esla portara e 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. 3% A diaria sera concedida ao servidor por dia de afastamento, dentro ou fora do Estado, até o limite de 15 (guinze) dias por més, sendo
devida pela metade no dia em que ndo houver pemoile, conforme valores estabelecidos no Anexo Unico do Decrelo Estadual n®. 189/2023.

£1° Siluagtes excepcionais deverdo ser autorizadas pela chefia imediata & pelo ordenador de despesas, mediante justificativa fundamentada
por parte do demandante no SIGEV.

& 2° Nao fara jus a diarias o servidor que:
|- que se encontre em usufruto de férias, licenca ou qualguer outro afastamento legal;
Il-  cujo deslocamento de sua sede conslitua em exigéncia permanente do cargo ou funcio;

[ll- cujo deslocamento ocorrer dentro do lemitorio do mesmo municipio, lotagdo ou regide metropolitana, distrito do proprio municipio, mesma
aglomeracio urbana ou microrregido constituida par municipios limitrofes;

V- cujo deslocamento se der para alender a convite de instituigo pdblica ou privada.

£3% Em carater excepcional, o servidor podera receber o pagamento de meia diana para as viagens curlas realizadas nos lermos previsios no
inziso |l do paragrafo anterior, desde que no seja possivel o retorno para almogo ao local de origem sem comprometimento das atividades a
serem desenvolvidas.

a) Condicionada a permanéncia minima de 06h fora da unidade de lolagao, comprovada pelo relaldrio de rastreamento do veiculo oficial.

b) Caso ndo haja a permanéncia minima, o servidor devera realizar a devolugio do valor da diaria.
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£42 Ainda em carater excepcional, serd admilido o pemoite e, consequentements, o pagamento da respectiva diaria para situacies descritas no
£2° 11, deste artign quando houver comprovada justificativa pela necessidade do servico gue exija alastamento por periode de lempo superior &
jornada diaria de trabalho, desde que aulonzada pela chefia imediata.

£5° Caso a hospedagem seja feita nas dependéncias do Estado ou quando a alimentagio ou hospedagem for custeada por outras instituicdes
governamenlais ou ndo governamentais e gque nao resulte em onus para o servidor, este terd direito apenas ao recebimento de diarias
especiais, conforme prevé o Anexo Unico do Decreto 189/2023.

862 As viagens para lerritono inlernacional devem ser expressamente aulorizadas pelo Governador do Eslado e publicadas no Diario Oficial do
Estado, devendo conter local, periodo de afastamento e quantidade de didrias, conforme regras estabelecidas no Decrelo 189/2023.

Art. 4% Os servidores que recebem verba de natureza indenizatdria ndo podem ser beneficidrios de didrias quando se deslocarem em terrildrio
estadual.

DA SOLICITAGAO DE DIARIAS

Arl. 52 As solicitagtes de diarias deverao ser formalizadas e aprovadas pela Chefia imediata da ag3o no prazo minima de 10 (dez) dias Uteis de
antecedéncia em relagao a dala de realizacdo da viagem.

& 1% As solicitagtes feilas fora do prazo estabelecido no caput, somente serfo aceitas com juslificativa e autorizacdo do Ordenador de
Despesas.

Art. 8% A requisicio do veiculo oficial devera ser realizada junto a Coordenadoria Administrativa, através de preenchimento do formulano.
§ 1" E vedada a disponibilizacio e utilizagio dos veiculos a servidores em periodo diferente do solicitado na OS.

Art. 7% O processo de solicilacio de diarias devera conler justificativa com informacgdes delalhadas demonstrando a necessidade do
deslocamento do servidor, sob pena de indeferimento.

Pardgrafo Unico - Cabera & unidade autorizadera a responsabilidade pelo controle do saldo orcamentario da acao prevista no PTA, inclusive as
dotaches especificas estabelecidas em convénios e fundos determinados.

Arl. 8 A concessao de didrias sera autorizada pelo ordenador de despesas exclusivamente por meio de procedimento no SIGEY, devidamente
registrade em nome do servidor viajante, devendo ser precedida da apresentagao da ordem de servigo elefrdnica, desde que haja previsao
orgamentaria e autorizacio da chefia imediata.

£ 1% A Ordem de Servigo de didrias - OS deve ser preenchida em todos os seus campos, descrevendo a justificativa da viagem de forma clara e
detalhada da atividade a ser realizada.

§ 2° As viagens deverdo ser realizadas prioritariamente em dias Uleis, somente sendo permitida a sua realizagdo em sdbados, domingos ou
feriados quando comprovada a necessidade de inicio efou término em algum destes dias, mediante justificativa fundamentada do servidor,
autorizacéo da chefia imediata e do ordenador de despesas.

& 3% O pagamento da didria devera ser efeluado através do crédito em conta corrente de lilularidade do servidor, até 24 (vinle e guatro) horas
antes da realizagdo da viagem.

& 4% No caso em que a conla do servidor constante no SEAP/SIGEV, seja conta salario com portabilidade para outro banco, o mesmo devera
informar o falo & unidade solicitante para devido cadasiro.

& 5 Em casos excepcionais, com as devidas justificativas, podera ser solicitada a 'didria retroativa’ apos a viagem
j& tar sido iniciada, mesmo que o seu pagamento ocorra apds o seu encerrameanto;
&6° Caso a solicilagdo ocorra apas o 1&rmino da viagem, a diaria devera ser paga mediante processo de indenizacio.

§ 7% Nos casos em que houver necessidade de proarrogacaoe do periodo de viagem, poderio ser solicitadas diarias complementares durante o
seu decurso, por meio de formalizacio de nova solicitagao no SIGEV.

Art. 9% Mao serd concedida a didria:

|- Quando forem constaladas imegulandades no preenchimento de dados no formulario no sistema, podendo ser indeferidas em qualguer
insténcia;

[I-  Com efeito retroativo, salvo com autorizagdo do ordenador de despesas.

lll- Ao servidor com pendéncia de 02 (duas) ou mais prestacdes de conlas que tenham excedido os prazos previslos na legislagao,
resguardadas as situagdes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ordenador de despesas.

DA UTILIZAGAC DOS VEICULOS
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Arl. 10 Deve-se sequir as orfentacdes abaixo, informadas lambém na ORIENTACAD TECNICA 003/2024 emilida pela CGE:

£1° Os veiculos, oficiais e auxiliares, s8o de uso exclusivo para preslagio de servigos plblicos, vedada sua utilizacio em guaisquer outras
circunstancias, o que torna fundamental que a ulilizagao de veiculos pdblicos seja devidamente comprovada pela chefia imediata.

£2° Essa comprovagao deve ser feila mediante documentos gue expressem o atendimanto das necessidades dos servigos plblicos, como
solicilagdes, requisicées. ordem de servico ou por inslrumentos gue disciplinam as atividades.

£3° Entre as situagdes em gue s80 vedadas a utilizacio dos veiculos plblicos estao:

a) dar carona a pessoas eslranhas ao servigo,

by utilizar veiculo publico para locais de diversges, supermercados, escolas. ou qualquer outro local, para atender a interesses pessoais:
c) utilizar veiculo para ransporle de mudanga ou de quaisguer bens de particulares;

d) utilizar veiculo piblico em atividades politicas/partidarias;

e) ulihizar velculo piblico para deslocamento entre a residéncia e o local de trabalho e vice-versa, excelo agueles agentes plblicos
devidamenle autorizados.

&42 O uso indevido dos veiculos oficiais e auxiliares poderd acarretar instauragio de procedimento administrativo, culminando com sancdes
adminisirativas previstas no Estatuto do Servidor Piblico, sem prejuizo das responsabilizacies civis (indenizagdes) e criminais.

§5° Os veiculos, oficials e auxiliares, ndo poderdo trafegar fora do horano de expediente (7:30h as 17:30h), excelo se houver necessidade de
prastagio de servicos plblicos (salde, seguranca, fiscalizagdo) e de acordo com as regras inlernas estabelecidas pelo drgdo ou entidade.

£5° O uso de veiculos fora do expedients das repartigdes plblicas fica condicionado a autorizacio (expressa) da autoridade maxima do drgao
ou entidade.

§6° A guarda de veiculos oficiais em garagem residencial, somente serd admitida quande se fizer necessario para preslagio de servigo
plblicos, condicionada 4 autorizacio da autoridade maxima do drgdo ou entidade.

DA PRESTAGAD DE CONTAS

Art. 112 O servidor que receber didrias fica obrigado a fazer Prestacio de Contas da viagem no prazo de 10 (dez) dias Gteis do seu retorno,
devendo conler:

| - Relatdrio de Viagem elaborado no sistema SIGEV aprovado pelo superior imediato, cilando nos campos
apropriados a justificativa com breve relato do detalhamento da viagem e seus resullados;
a) Devera o servidor preencher de maneira detalhada os campos “Melas Previstas'e "Resultados oblidos™

I - Comprovante de embarque aéreo, terrestre ou fluvial, quando se fratar de meio de transporle comercial, constando data, horarios e
destinosrechos;

a) Em caso de extravio do comprovante de embarque aéreo ou terrestre, o beneficiario apresentara declaragio de embarque. fornecido pela
companhia aérea ou empresa lemrestre conforme o caso.

by O valor da diaria recebida devera ser ressarcido ao erdrio pelo servidor beneficidrio em caso de ndo utilizagdo da passagem lerrestre afou
agrea solicitada e aulorizada pelo setor ou unidade responsavel;

Il - Autorizagéo da reguisicae do veiculo, quando se tratar da utilizagao do veiculo oficial;
a) A solicitagdo do veiculo devera ser realizada junto a Coordenadoria Administrativa, atraves do preenchimento do formulario.

V- Copia de certificado, diploma ou ateslado, no caso de parlicipacdo em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros evenlos
similares;

V. Comprovante de depdsito de develugdo das didrias eventualmente no ulilizadas (DAR e comprovante de pagamento):
a) O documenta de amecadacdo devera ser solicitado & Coordenadoria Financeira e Contabil.

VI - Comprovante legivel de abastecimento do veiculo ocorrido no Irajeto percorrido & periodo do deslocamento, contendo o nome do condutor
e a placa do veiculo, ou justificativa do ndo abaslecimento do veicula;

VIl - Relatdrio de rastreamento do veiculo, contendo a data de inicio & fim da viagem.
a) O relalorio de rastreamento devera ser solicitado pelo servidor & Coordenadoria Administrativa via e-mail.

Wil - Relatdrio resumido das atividades 1écnicas realizadas durante a execucio dos trabalhos;
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& 12 O ordenador de despesas podera exigir, outros documentos que julgar necessarnio para a devida comprovacio da viagem:

§ 2¢ Em caso de deslocamente a ser realizado em veiculos de inslituigdes governamentais ou ndo governamentais, devera ser anexada
declaracio comprobataria da realizac@o da viagem datada e assinada pelo representante da instituicio, na qual devera conter a identificacio do
veiculo, data de inicio & fim da viagem, local, os documentos que deram suporte & sua utilizagio, bem como o relatério de abastecimento do
veiculo.

§ 3° E vedada a utilizagao de veiculo particular em viagem a servico do Estado.

& 4% Todo e gualguer impedimento de registro de formalizacio das didrias devera ser cerlificado no campo “observacdo” no formulano de
Prestacdo de Contas.

& 5% O servidor devera ressarcir integralmente o valor da diaria recebida caso ndo comprove o deslocamento de ida e volla de sua unidade de
lotagao até o destino de execucdo do servigo (lotacdo x desting x lolagdo).

Art. 12 O servidor que receber didra & ndo se afastar da sede devera restitui-la integralmente no prazo de 05 (cinca) dias (teis, apds o crédito
na conta.

& 12 Em caso de cancelamento da viagem antes do pagamento, a unidade requersnte devera formalizar o cancelamento da Ordem de Servigo
de Didria junto & Coordenadoria Administrativa e ainda solicitar o cancelamento da passagem solicitada a/ou requisicéo da saida do veiculo,
guando for o caso.

& 2° Em casos de cancelamento da viagem apos o pagamento, o servidor beneficiario devera realizar a prestagdo de conlas no SIGEV,
anexando a jusltificativa e o comprovante de recolhimento da devolugio do recurso recebido.

§ 3° Mos casos em gue ocorrer reducio do periodo de viagem, a diferenga devera ser resliluida & o comprovante de devolugio do recurso
deverd ser anexado 4 preslacio de conlas.

& 4° Nos casos em que houver necessidade de prorrogagao da viagem, o servidor, apds comunicar o seu Chefe Imediato/requerente da Agdo e
dele obler a aulorizagan, devera solicitar as dianas complementares junto ao SIGEV.

Art. 13 O ordenador de despesas, em face da ndo apresentacdo ou da apresentagdo insuficiente da prestacio de conlas, ou da ndo devolugio
do valor das didrias ndo utilizadas, na forma e prazo estabelecidos nasta Portaria, deverd:

|- Determinar & Diretoria de Administragio Sistémica que inicie o procedimento de ressarcimento mediante desconto em folha, na forma
pravista nos artigos 5° e 6° do Decreto n® 1.443, de 18 de abril de 2018 ou outro que o subslitua; e se necessario,

Il-  Propor ainstauracio do devido processo administrativo para o ressarcimento ao erario piblico.

DAS FUNCOES DE ACESSO AQ SISTEMA SIGEV

Arl. 14 O perfil de Administrador Selorial & responsavel pelas seguintes fungdes: | - Cadaslrar os usuarios;
Il - Efetuar a desativacio do perfil guando ndo preservado o vinculo com a Autarquia;

Il - Desbloguear viajante no caso das prestagies de contas anlecipadas; |V - Cancelar diaras no sislema.
V - Cadastramento de veiculos e suas caracleristicas.

Art. 15 O perfil de Solicitante & responsavel pelas seguintes funces:

| - Assinalura do Termo de Responsabilidade;

Il - Solicitar didria;

Il - Preencher corretamente os dados da viagem:

IV - Informar a dolagdo orcamentaria

Art. 16 O perfil de Chefia Imadiata € responsavel pelas seguintes funcies:

| - Aprovar ou reprovar as solicitagbes de diarias de forma freguente e tempestliva, evilando a ocorréncia de pagamentos fora dos prazos
requlares.

Il - Aprovacao ou reprovacao do relatdrio de viagem de forma frequente e tempestiva.
Art. 17 O perfil Ordenador de Despesas contara com as seguintes fungdes:
| - Andlise de solicitagio de didrias, podendo aprova-las ou reprova-las; |l - Liberagao de didrias nas seguintes condigges:

a) Solicitagdes com pendéncias de prestagio de conla;
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b) Ressarcimento/indenizagio em caso de pedidos com dala retroativa e didrias pagas aos sabados, domingos e feriados.
Art. 18 O perfil de Orgamento € responsavel pelas seguintes funges:

| - Aprovac@o ou reprovacio do Orcamento;

[l - Envio das informagGes da OS5 para o FIPLAN; Il - Autuagio do processo; Il - Inclusao da OS e EMP no processo;

[\V- Encaminhamento do processo a Geréncia Financeira para pagamenio;

Art. 19 O perfil de Financeiro € responsavel pela inclusao de LIQ & NOB e encaminhamento do processo para a Coordenadona Financeira
Contabil para aguardar a Prastagao de Conlas.

Art. 20 O perfil de Prestagio de Contas & responsavel pelas seguintes fungbes:

| - Analisar os documentos comprobaldrios da Prestagio de Conltas, |- Selicitar documentos complementares da realizagao do servigo,

lll- Recusar a Prestacio de Contas no SIGEV, nos casos de inconformidade;

V- Enviar informacdes eletrdnicas do SIGEY, nos casos de conformidade documental para o FIPLAN processar a baixa da Ordem de Servigo:
V. Enviar o Relatdrio Gerado no SIGEV para o SIGADOC.

VI- Juntar no processo de solicitagio da didria do SIGADOC o relatdrio de Prestagio de Contas gerado no SIGEY:

VIl - Encaminhar os documentos para a devoluglo de didrias ndo utilizadas (Geracdo do DAR): VIl - Realizar a andlise de conformidade
contabil/processual

[¥ - Encerrar e arquivar o processa no SIGADOGC:
¥- Encaminhar para a UNISECI| os processos baixados com ressalvas para andlise, deliberacies e encaminhamentos.
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Arl. 21 Responderio 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 beneliciario das dianas, apos as devidas apuragoes.

Arl. 22 580 documentos oficiais & complementares as diretrizes estabelecidas nesta portaria, os Manuais de Prestacdo de Contas e de
Solicitacao de Diarias elaborados pela eguipe técnica do INTERMAT com a finalidade de subsidiar as solicitagtes de diarias pelas Chefias e
Coordenadorias imediatas, bem como para a prestagan de contas dos servidores do INTERMAT.

Art. 23 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagio. REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Cuiaba-MT, 27 de junho de 2024.

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

Cadigo de autenticacio: 9h40247e

Consulte a autenticidade do codigo acima em htlps:Yiomat.mL.gov.brlegislacao/diario_oficial/consultar
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