Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N2 278/2024/EMPAER MT
Estabelece normas para concessao e prestacio de conlas de didrias aos empregados plblicos da EMPAER MT.

O DIRETOR PRESIDENTE D@ EMPRESA MATO -GROSSENSE DE PESQUISA, ASSISTENCIA E EXTENSAC RURAL - EMPAER MT, no uso
de suas alribuices legais, conferidas pelo Artigo 15 do Estatuto Social da Empresa, & em atendimento as normas contidas no Decreto Estadual
n® 189, de 27 de margo de 2023;

CONSIDERAMDO a necessidade de racionalizar os gastos com dianas e adeguar sua concessao 4 agdo governamental; e

COMSIDERAMDO a necessidade de estabelacer procedimentos internos para normalizar a tramitagéo dos processos de concessdo e prestacao
de contas de didrias, visando celeridade, eficiéncia e economia processual,

RESOLVE:

Art. 1% Estabelecer que as solicitacdes de didrias no dmbito da EMPAER MT deverio observar as disposicies do Decreto Estadual n® 18%/2023
e desta Porlaria.

£12: Ma hipdless de deslocamento com uso de veiculo do Estado, as solicitagdes de didrias deverdo ser inicliadas somenle apds a confirmacio
da reserva de veiculos e/ou motarista para & data do deslocamento.

DA DIARIA

Art. 22 O empregado plblico que, a servico, afastar-se da sede de sua lolacdo para outros pontos do territdrio nacional ou intermacional. em
carater eventual ou transitorio, fard jus a passagens e didrias para cobrir despesas de hospedagem, alimentacdo e locomogdo, na forma
eslabelecida nesta Portaria.

Pardgralo Unico: O disposto neste artigo nfo se aplica aos casos em que o deslocamento da sede constilua exigéneia permanente do
cargo/fungéo, ou gquando o deslocamento ccomer dentro do terrildrio do mesmo municipio, lotagdo ou regido metropolitana, e nos casos de
deslocamento da localidade de exercicio para alender convite de instituigao publica ou privada, correndo as despesas por conla desla.

Art. 3% O empregade publico ndo fard jus a didrias guando se deslocar para os distritos do proprio municipio e para locais dentro da mesma
reqifo metropolitana, aglomearacio urbana ou microrregido constituida por municipios limitrofes, salvo se houver necessidade de pernoite fora
da sede, em decoméncia de circunslancias que exijam afastamento por lempo gue obrigue o empregado a realizar despesas com alimentagao,
hospedagem ou locomogio, caso em que sera devida a diaria na forma eslabelecida nesta Portaria.

Paragrafo Unico: Em casos especificos, deverd ser analisada a necessidade de conceder meia didria aos empregados que se afastem para
distritos & municipios vizinhos, desde que ndo seja possivel o reforno para almoco ao local de origem sem comprometimento das atividades a
serem desenvalvidas, desde que previamente definido na programacao mensal de trabalho.

Art. 42 A didria sera concedida por dia de afastamento, fora ou dentro do Estado, até o limite de 15 {guinze) dias mensais para cada empregado.

Paragrafo Unico: A concessdo de didrizs acima do limite estabelecido esta condicionada 4 aulorizagio da chefia imediata e do ordenador de
despesa, mediante justificativa prévia e processo formal de solicitacio.

DAS VIAGENS

Art. 5% As viagens dever@o ser realizadas prioritariamente em dias Gteis, sendo vedado o pagamento de didrias aos sabados, domingos e
feriados, salve quando comprovada a necessidade de inicio efou 1&rmino da viagem nesses dias ou a realizaco de alividades em periodo que
abranja os mesmos, mediante justificativa fundamentada do requisitante e autorizacdo do ordenador de despesas.

Paragrafo Unico: O disposto neste artigo ndo se aplica guando for comprovada a necessidade de realizacio de atividades em sabados,
domingos ou feriados, mediante justificativa do requisitante e autorizacdo do ordenador de despesas.

Art. 82 Para fins do disposlo nesla Portaria, fica estabelecido que o empregado, na ocasifo de sua primeira viagem, devera assinar Termo de
Responsabilidade, anexando comprovante de residéncia, documentos de identificacio conlendo RG e CPF, e dados bancarios para cadasiro do
credor no FIPLAN, autonzando o desconto em folha de pagamento do valor das diarias recebidas, caso ndo preste conlas no prazo estabelecido

£12: O Termo estabelecido neste artign devera permanecer arquivado por 5 (cinco) anos na unidade solicitante e terd validade para lodas as
viagens realizadas pelo empregado, ndo sendo necessaria a assinalura de novo t2rmo para cada viagem.

§2°: O Termo de Responsabilidade terd validade enguanto o empregado publico estiver em exercicio na entidade. Caso seja nomeado ou cedido
para oufro drgdo ou entidade, devera assinar novo Termo.
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£3% Os empregados qgue ja realizam viagens deverdo assinar o Termo de Responsabilidade até 30 dias apos a publicacdo desta Portaria.

Art, 7= As viagens internacionais devem ser expressamente autorizadas pelo Governador do Estade e publicadas no Diario Oficial, devendo
constar local, periodo de afastamento, quantidade de dianas e a categoria funcional.

DO SISTEMA E CONTROLE DE DIARIAS

Art. 8% A regquisicao de didria deverd, obrigatoriamente, ser realizada através do Sistema de Geslao de Viagens - SIGEV, com as informacdes
relativas ao plangjamento da unidade, confarme o Plano de Trabalho Anual (PTA). Menhuma viagem efou didria pedera ser cancedida ou paga
sem que seja solicitada e registrada no sistema, salvo excecdes.

£1%: Incumbe & unidade solicitante a responsabilidade pelo controle do saldo argamentario da agéo prevista no PTA.

£22: Nos casos em gue seja necessario requisitar molorista, a unidade solicitante devera realizar prévia consulla e solicitar a autorizacio do
selor de transporte.

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 9% Os processos de solicitacio e pagamento de diarias dever@o ser instruidos por meio de Ordem de Servico - 05, emitida pelo Sistema de
Gestao de Viagens - SIGEV, com antecedéncia minima de 4 (quatro) dias Uleis em relacdo & data da viagem.

§1%: A OS5 devera ser preenchida integralmente, descrevendo as justificativas da viagem de forma clara e detalhada.

22 Apos o preenchimento da 08, incumbe & chefia imediata a aprovacéo e envio para autorizacdo do Ordenador de Despesas, que
encaminhara para execucio e pagamento.

§3%: O pagamento da diana devera ser eleluado na conta corrente do empregado piblico cadastrada no Sislema Estadual de Administragio de
Pessoas - SEAP, atg 24 (vinle e qualro) horas anles da realizagio da viagem.

4% Somente serd aulorizada a solicitagdo de didria com prazo inferior ao estabelecido no caput mediante justificativas indispensaveis gue
expliquem o atraso da solicitagio.

&5% Em caso de viagem imprevista, o solicitante devera infarmar o deslocamento ao superor imediato, elaborando documento no primeiro dia
(il apas o retarno, justificando o deslocamento & os motivos que impediram a solicitacdo prévia.

£6% Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais ou de caraler secreto, mediante justificativa, a solicitacio de pagamento da
diaria podera ser efeluada durante ou apos a viagem, na forma de reembolso.

&7%: Em caso de prorrogacio da viagem, devera ser formalizada uma nova OS5, com autorizacio da chefia imadiata e aprovacio do Ordenador
de Despesas.

DA PRESTAGAD DE CONTAS

Art. 102 O empregado que receber diaria devera fazer a Prestagdo de Contas da viagem no Sistema de Gestéo de Viagens - SIGEV no prazo de
10 (dez) dias dieis, contados a parir do dia seguinte ao encerramento da viagem. A prestacio de contas devera conter:

| - Relatario de viagem aprovado pela chefia imediata, contendo as metas previstas e os resultados oblidos;

Il - Comprovante de embargue, quando se tratar de transporte comercial terrestre, agreo ou fluvial;

Il - Copia de certificado, diploma ou alestado de participagio em cursos, congressos, seminarios, reinamentos e eventos similares;
[V - Comprovante de deposito das diarias ndo utilizadas, em caso de retorno antecipadao;

W - Licenga Especial de iberacao do veiculo pelo selor de transporle, contendo placa, dados do motonsla, passageiros ransportados, com copia
arquivada no setor de ransporie;

V| - Comprovantes de abastecimento do veiculo referente ao trajeto ou justificativa para a auséncia de abastecimento:
Wil - Relatorio circunstanciado da viagem, anexando malerais comprobatorios como registros fotograficos ou audiovisuais.
£12: O Presidente e os Diretores estio isentos da apresentagio dos incisos WV, VI e VI, devendo constar os incisos [, lll e IV, gquando aplicaveis.

§2°: Nos casos em que o deslocamento ocorrer com veiculo de outra inslituigio, devera ser apresentada declaracio de realizagao da viagem,
identificando o veiculo, data de inicio e fim, locais de deslocamento e relaldrio de abastecimento, sob pena de indeferimento da solicitagao.

£3% Mao seria concedida didria ao servidor com pendéncias de 2 (duas) ou mais prestagies de contas, salvo em casos excepcionais
reconhecidos pelo Ordenador de Despesas.

DO REEMBOLSO
Art. 112 Cluando a solicitacio de didrias tiver natlureza de reembaolso, o solicitante deverd justificar a necessidade, comprovando o deslocamento
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a0 local requisitado e cumprindo o dispesto no arigo 10 desta Porlaria.

£12: M&o serd autorizado o pagamento de didrias mediante reembolso quando a auséncia de solicitagdo prévia for decorrente de pendéncia na
prestacao de contas de didrias anteriores.

DA DEVOLUGAC DA DIARIA

Art. 122 O empregado que receber didrias e, por qualguer motivo, ndo se afastar de sua sede, deverd devolver o valor correspondente &s
diarias ndo utilizadas no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir da data prevista para o inicio da viagem, via Documento de Arrecadagio
de Receitas (DAR), conforme praticas usuais do Estado.

Art. 132 O Ordenador de Despesas, em face da ndo prestacio de contas ou ndo devolugio do valor das diarias nao utilizadas na forma e prazo
estabelecidos nesta Porlaria, determinard o desconto em folha de pagamento, conforme o estabelecido no Art. 6% desta Porlaria.

£§1%: O empregado que for exonerado ou demitido com pendéncia de prestacio de contas de diarias terd o valor das respeclivas diarias
descontado na dlima folha de pagameanto ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

&22: Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, o setor de gestae de pessoas deverd solicitar ao setor financeiro uma declaragio
guanio & existéncia de pendéncias de prestagdo de contas, indicando o valor do débito.

Arl. 14%: Caso a viagem seja cancelada, a unidade solicitante devera informar o cancelamento no Sistema de Geslao de Viagens - SIGEV para
anulacio da Ordem de Servigo &, em seguida, solicilar 4 Gestao Financeira a emissao do DAR para devolugio do valor recebido.

Art. 152 Caso o solicitante ja tenha recebido a didna, devera, na prestacio de contas, informar o cancelamento da viagem, justificando os
motivos e devolvendo o valor por meio de DAR emitido pela Geréncia Financeaira.

Paragralo Unico: Caso n&o sejam observados os prazos para a prestagio de contas ou nio seja realizada a devolugao do valor, serd aplicado o
disposto no Art. 132 desta Portana, juntamente com as consequéncias legais cabiveis.

DO CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DAS DIARIAS

Art. 162 O Controle Interno devera acompanhar periodicamente a concessdo de didrias, verificando a observancia das normas estabelecidas
nesla Portaria e no Decreto Estadual n® 189/2023, bem como nos demais regulamentos aplicaveis.

DISPOSIGOES FINAIS

Arl. 172 Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Portaria a autoridade designante. a unidade
solicitante, o Ordenador de Despesas e o servidor beneficiario das diarias.

Arl. 182 Esla Porlaria entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

REGISTRE-SE,

PUBLIQUE-SE,

CUMPRA-SE.

Empresa Mato-Grossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensio Rural - EMPAER MT, em Cuiaba-MT, 13 de setembro de 2024.
SULME EVANGELISTA FERMANDES

Diretor Presidente

EMPAER MT

(Original Assinada)

Superinlendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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