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APRESENTACAO

Com esta publicacdo, a Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso — CGE
busca orientar os gestores e servidores estaduais quanto aos procedimentos de concessédo
de diarias a servidores e colaboradores eventuais nos 6rgdos da administracdo direta e
indireta de Mato Grosso. O que se pretende € evitar erros, subsidiando-os com

informacdes essenciais para melhorar a gestéo e a concesséo de diérias.

Este trabalho traz diversas perguntas e respostas, as quais, em linguagem clara e
com inimeros exemplos, orientam qual a melhor forma para a concessdo de diérias,
esclarecem as possibilidades de percepcdo, impedimentos, excepcionalidades, entre

outros.

As orientacOes desta publicacdo estdo de acordo com as normas estabelecidas no
ambito do Estado de Mato Grosso, quais sejam: A Constituicdo do Estado, a Lei Estadual
n° 04 de 1990, a Lei Complementar n® 111 de junho de 2002, a Lei Complementar n® 231
de dezembro de 2005 e o Decreto Estadual n° 603 de 19 de agosto de 2020.

Esta publicacdo contém 62 perguntas e inicia-se com questdes conceituais,
prossegue com as instrucdes para concessao de diarias e orientacdes sobre procedimentos

para prestacdo de contas e responsabilizacao.

O contetdo deste trabalho esta disponivel a qualquer servidor interessado, para
simples  consulta ou  impressdo, no  sitio  eletrbnico da  CGE:

www.controladoria.mt.gov.br, no menu “Acessos/Manuais/Cartilhas/2020”

Cuiaba-MT, novembro de 2020
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DIARIAS

O que se entende por diaria?
Diéria € o que se deve ao servidor que se afastar, a servico, da cidade de sua lotacdo para
outros pontos do territorio nacional ou internacional, em carater eventual ou transitério,

para custear despesas com alimentacdo, locomocao e hospedagem.

O que significa afastamento em carater eventual ou transitorio?

A primeira condicdo para o pagamento da diaria € verificar se existe o afastamento da
sede e se este é de carater eventual e transitorio. O Decreto n® 603/2020 define o carater
eventual ou transitorio como o afastamento cujo periodo total seja inferior a 30 dias.

Quando um servidor é convocado para exercer suas funcdes em localidade diferente da
sua lotacdo inicial, ainda que de forma temporaria, por exemplo, em substituicdo a férias,
licencas e afastamentos de outro servidor, ndo estd configurado o afastamento da sede —
0 que ocorre € uma mudanca temporaria da sede. Nesse caso e no caso de afastamento
igual ou superior a 30 dias, a Lei Complementar n® 04/1990, secéo I, capitulo I, prevé o
pagamento de ajuda de custo, que ainda carece de regulamentacdo do Poder Executivo
Estadual.

Quem faré jus ao recebimento de diarias?
O servidor civil ou militar, empregado publico e outros colaboradores da Administracéo
Direta e Indireta do Estado de Mato Grosso.

Nos casos de servidores de empresas publicas e sociedades de economia mista regidos
pela CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho), além do Decreto n° 603/2020, deve ser
observada a legislacao pertinente.

O art. 10 do Decreto n° 603/2020 traz como beneficiarios de diarias os colaboradores
eventuais, participes de termo de cooperacdo ou instrumento equivalente, e 0s
conselheiros formalmente nomeados e ndo pertencentes ao quadro de pessoal das

carreiras do Estado, quando ja houver previsdo de concessdo de diarias em lei.

Ja o art. 11 do normativo traz como beneficiarios de diarias os contratados em carater
temporario e os servidores cedidos por érgdos e entidades da Unido, de outros Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios. O §1° do art. 11 dispGe sobre a possibilidade de
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servidores dos municipios receberem diarias dos Orgéos do Poder Executivo Estadual em

situacdo especifica descrita no normativo.

Quem é considerado colaborador eventual?
Sdo exemplos de colaboradores eventuais, os professores de outras instituicdes que
participam, sem remuneracgéo, de bancas de avaliacdo de projetos ou pesquisadores que

contribuem de forma temporaria em determinado projeto de interesse do Estado.

O pagamento de diaria a colaborador eventual deve sempre ser devidamente motivado
pela administracdo publica, sendo lavrado Termo de Cooperagdo ou instrumento

equivalente.

Servidor que recebe verba de natureza indenizatéria pode receber diarias?
De acordo com o Decreto Estadual n° 603/2020, os servidores que recebem verbas de
natureza indenizatoria ndo poderdo ser beneficiarios de diarias para deslocamento dentro

do territério estadual.

Portanto, apenas quando os deslocamentos forem fora do territdrio estadual, seja para
outro Estado da Federacdo, seja para territério internacional, nestes casos, fardo jus ao
recebimento de diarias e passagens.

Funcionarios de empresas terceirizadas poderao ser beneficiarios de diarias?
De acordo com o Decreto Estadual n® 603/2020, é vedado aos érgdos da administracao
direta e indireta do Poder Executivo Estadual o pagamento de diarias a funcionarios de

empresas prestadoras de servicos terceirizados.

Nas situaces em que ha necessidade de viagem por parte dos terceirizados, o reembolso

deve ser estabelecido mediante clausula contratual.

e Seja para 0s casos em que os terceirizados realizem deslocamentos rotineiros e
frequentes para execucgdo de suas atividades — situacdo em que o custo ja deve

estar contemplado no preco apresentado pela empresa;

e Seja para 0s casos em que os deslocamentos sdo eventuais, ndo sendo viavel a
inclusdo no preco do servigo, hipotese em que o contrato deve prever o reembolso
a empresa - em valor definido pela empresa, até o limite da diaria paga pelo
Estado.
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O que é considerado locomocéao urbana?

Enquadra-se como locomocéo urbana, o deslocamento do servidor dentro da cidade sede
e dentro da cidade de destino. Tais como: da sua residéncia ou sede do 6rgao ao aeroporto
ou rodoviaria; do aeroporto ou rodoviaria ao hotel ou local do evento na cidade de destino;
e quaisquer outros deslocamentos internos tanto na cidade sede quanto na cidade de

destino.

Né&o se enquadra nesta locomocéo o deslocamento entre a cidade sede de sua lotacédo e a

cidade de destino, que deve ser custeada pelo 6rgdo através do fornecimento de passagens.

O que é considerado deslocamento da sede? Caracteriza-se como do local de

residéncia, local de trabalho ou municipio de lotacéo?

O afastamento previsto no Decreto 603/2020, o qual da direito ao servidor a receber
diarias para custear despesas com hospedagem, alimentacao e locomocao, é o afastamento

de sua cidade de lotacdo para outros pontos do territério nacional ou internacional.

Nos casos em que o deslocamento da sede constitui exigéncia permanente do
cargo/funcéao, sera concedida diaria?

Né&o. Conforme o disposto no § 3°, art. 1° do Decreto 603/2020, o pagamento de diarias
ndo se aplica em casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente

do cargo/funcdo, ou seja, se esse deslocamento for inerente ao cargo.

Se o0 deslocamento ocorrer dentro do mesmo municipio, serd concedida diaria?

Quando ocorrerem deslocamentos dentro do territério do mesmo municipio, lotagcdo ou
regido metropolitana, o servidor ndo fara jus ao recebimento de diarias, salvo se as
circunstancias exigirem um afastamento que obrigue o servidor a realizar despesas com
alimentacdo, hospedagem ou locomocdo. Nesses casos excepcionais, podera haver
concessédo de meia diaria, conforme §1° do art. 2° do Decreto n® 603/2020 ou diaria
integral posteriormente a prestacdo de contas, caso tenha havido despesa com
hospedagem ndo prevista inicialmente, devidamente comprovada e autorizada pela

autoridade competente, de acordo com o art. 4°, 83°.

Devera ser analisado caso a caso, e a autoridade competente para autorizar o ato de
concessao responsabilizar-se-a solidariamente com o servidor, em caso de desobediéncia
aos ditames legais.
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E se o deslocamento for para distritos do proprio municipio e para locais dentro da
mesma regido metropolitana, aglomeracgdo urbana ou microrregido constituidas por

municipios limitrofes, nesses casos serdo concedidas diarias?
Caso o servidor realize os deslocamentos citados, também nao fara jus a diérias.

Destaca-se a mesma exce¢do do questionamento n° 9, nas situagdes que exigirem um
tempo de afastamento que obrigue o servidor a realizar despesas com alimentacao,

hospedagem ou locomocgéo.

Qual o procedimento para concessdo e pagamento de didrias em postos de
fiscalizacdo em cidades limitrofes?

O servidor civil somente tera direito a diarias se ocorrer o deslocamento de sua cidade de
lotacdo para outros pontos do territdrio nacional ou internacional, ndo sendo devida diéria,
como regra geral, quando o afastamento ocorrer para distritos dos préprio municipio e
para locais dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido
constituidas por municipios limitrofes.

Em casos especificos, deve ser analisada a necessidade de se conceder meia diaria a
servidores que se afastem para municipios vizinhos, desde que ndo seja possivel o retorno
para almogo ao local de origem sem comprometimento das atividades a serem
desenvolvidas. A autoridade concedente deve justificar a necessidade da concessao sob
pena de responsabilidade solidéria.

Para os seguintes servidores, o Decreto n® 603/2020 estabeleceu diaria especifica quando
estiverem em servico em Unidades Operativas de Fiscalizagdo, conforme Anexo | do
Decreto: Agentes e Fiscais da Defesa Agropecuaria e Florestal (INDEA); servidores
profissionais do Meio Ambiente (SEMA) e policiais militares.

Para os policiais militares, autorizou-se o pagamento de diérias quando designados para
prestacdo de servico em Postos Fiscais no territorio mato-grossense independentemente
do municipio da respectiva lotacdo, exclusivamente nas hipdteses, prazos e condi¢des
previstas em Termo de Cooperacdo celebrado entre a Secretaria de Estado de Fazenda
(SEFAZ) e a Secretaria de Estado de Seguranca Publica (SESP).
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15

S&o devidas diarias para participacdo em cursos de capacitacdo?
O Decreto Estadual n® 603/2020 estabelece em seu art. 1° que fara jus a passagens e diarias

o0 servidor que se afastar, a servigo, em carater eventual ou transitorio.

Portanto, destaca-se que a diaria so deve ser paga quando o afastamento ocorrer em carater
eventual ou transitério, ndo se aplicando aos casos de cursos de longa duracdo, inclusive,
curso de formacdo, pois ndo se configura a eventualidade e transitoriedade do afastamento
(para esses casos, a Lei Complementar 04/1990, na secéo I, capitulo 11, prevé o pagamento

de ajuda de custo, que ainda carece de regulamentacéo pelo Poder Executivo Estadual).

Além disso, deve ser observado o interesse da Administracdo Publica, a pertinéncia
tematica entre o curso a ser realizado e o cargo ocupado pelo respectivo servidor e também
se ndo ha algum impeditivo para recebimento das diarias, tais como servidor que recebe
verba indenizatéria ou cuja hospedagem e/ou alimentacdo for custeada pelo Estado ou
outras instituigbes governamentais ou ndo governamentais, sem qualquer Gnus para o

servidor, dentre outros.

E permitido o uso de veiculo particular? Qual a consequéncia de se fazer uso deste?
O artigo 22 do Decreto 603/2020 veda expressamente a utilizacdo de veiculo particular

em viagem a servico para o Estado.

Quando as passagens forem custeadas por outro 6rgéo ou instituicdo, o que deve ser
feito quanto as diarias?

N&o h& nenhum impedimento legal de que as passagens possam ser custeadas por outro
0rgdo ou instituicdo. Nesses casos, as passagens ndo compdem o0s custos das diarias, as
quais terdo o curso normal de concessdo, devendo ser elaborada a ordem de servigo e
montado o processo de pagamento.

Entretanto, deve-se ressaltar o disposto no Decreto n° 603/2020 (art. 1°, 83°), segundo o
qual, quando ocorrer deslocamento da localidade de exercicio para atender convite de
instituicdo publica ou privada, as despesas correrdo por conta da instituicdo que realizou

0 convite.
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PERGUNTAS FREQUENTES E RESPOSTAS

Existe limite mensal de diérias por servidor?
O Decreto n° 603/2020 estabeleceu o limite mensal de 15 (quinze) diarias por servidor.

Para concessao de diarias acima desse limite, deve haver justificativa fundamentada por

parte do demandante e autorizada pelo ordenador de despesa.

Em que situagdes ndo se aplica o limite mensal de diarias disposto no Decreto n°
| ? 603/2020?

O limite ndo se aplica as situaces de emergéncia ou calamidade publica, bem como as

que envolverem a defesa do meio ambiente, agropecuéria, saude e seguranca publica.

Podem ser autorizadas diarias em sdbados, domingos e feriados?
O Decreto n° 603/2020 estabelece que as viagens devem ser realizadas prioritariamente
em dias uteis, sendo vedado o pagamento de didrias aos sabados, domingos e feriados.

As seguintes situacdes séo excetuadas pelo Decreto:

1) Nas situacdes de emergéncia ou calamidade publica, bem como as que

envolverem a defesa do meio ambiente, agropecuaria, saude e seguranca publica;

I Quando seja comprovada a necessidade de inicio e/ou término em algum destes
dias ou ainda de realizacdo de atividade em periodo que abranja 0s mesmos,
mediante justificativa fundamentada do requisitante e autorizacdo do ordenador

de despesas.

Como sera calculado o valor das diarias?
As diarias serdo pagas por dia de afastamento, nos valores constantes do Anexo | do

Decreto Estadual n® 603/2020, e serdo devidas pela metade no dia que em ndo houver
pernoite.

Quando sera devida a meia diaria?

2 O Conforme art. 42 do Decreto n° 603/2020, a diaria sera devida pela metade no dia em que
ndo houver pernoite. Se a localidade de destino estiver distante da sede a ponto de ndo ser
possivel ir e vir sem alimentacéo no local, podera ser paga meia diaria, mediante analise

do caso pelo gestor e justificativa.
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PERGUNTAS FREQUENTES E RESPOSTAS

Como proceder se for concedida meia diaria e houver necessidade de hospedagem?
Quando nédo houver pernoite, caso haja a comprovacéao de despesas com hospedagem por

meio de nota fiscal, a diaria sera devida integralmente, inclusive no dia do retorno.

Destaca-se que ndo é possivel solicitar antecipadamente diaria integral no caso de ndo
haver pernoite, uma vez que a comprovacdo de que houve hospedagem sem pernoite
devera ser feita mediante a apresentacdo de nota fiscal de hospedagem, na fase de

prestacdo de contas, para aprovacao pelo ordenador de despesas.

Qual é considerado o dia de retorno, o dia em que se inicia o retorno ou o dia da
chegada ao destino?
E considerado dia do retorno aquele em que o servidor finaliza sua viagem, ou seja, 0

dia em que ele efetivamente chega ao destino ou sede da qual se afastou.

Viagem iniciada ap6s as 00:00h com retorno antes de findar o dia, quanto é devido
de diaria?

O Decreto Estadual n® 603/2020 estabelece que a diaria € devida por dia de afastamento.
Caso a viagem se inicie e termine no mesmo dia, o valor devido serd de meia diéria.
Porém, se ocorrer necessidade de hospedagem e esta for devidamente comprovada

conforme o normativo, a diaria devera ser paga integralmente.

Qual o procedimento relativo a diaria quando o retorno se der apds as 00:00h?
Considerando que o pagamento da diaria é por dia de afastamento, o horario de chegada

caracterizara o dia do retorno, salvo se por motivos de forca maior, tais como atrasos ou
acidentes, o retorno diferir do previsto inicialmente, caso em que, havendo despesas pelo
servidor, em virtude do ocorrido, serd devida a diaria nos moldes da legislacdo para

custear as despesas havidas com hospedagem, locomocao e alimentacao.

Quais sdo os tipos de diarias e seus valores?

Diérias dentro do Estado, Diarias Fora do Estado, Diaria Especial e Diaria Internacional.

Os valores de cada tipo séo os constantes do anexo | do Decreto Estadual n® 603/2020,
abaixo disposto. Orienta-se que seja realizada consulta ao Diario Oficial do Estado de

Mato Grosso para verificacdo de eventuais alteraces na tabela de valores de diérias.
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ANEXO | .
TABELA DE VALORES DE DIARIAS

FORA DO | DENTRO | ESPECIAL | INTERNACIONAL ESPECIAL
) ESTADO Do INTERNACIONAL
DISCRIMINAGAQ DE ESTADOD
CARGOS/SIMBOLOGIA RE) (RS (RS Uss
REMUNERATORIA L ") ) ) Uss)

a) Agenies e Fiscais Estaduais
de Defesa Agropecudria e
Florestal {INDEA), servidores
profissionais do Meio Ambiente,

(SEMA) e Policiais Miltares, 100,00

guando em  servigos  em

Unidades Opearativas de|

Fiscalizacio.

b} Demais servidores aefetivos 480.00 250,00 80,00 485.00 80.00

comissionados

Fonte: Decreto n° 603/2020 — Anexo |

Quando sera devida a diéria especial?

O art. 7° do Decreto 603/2020 disciplina trés situagdes diferentes em que sera devida a
diaria especial:

12 situacdo: quando a hospedagem ocorrer em dependéncia do Estado:

Enquadra-se nessa situacao a hospedagem que ocorrer em dependéncia de qualquer 6rgéo
ou entidade tstadual, inclusive de outro Poder. Um exemplo dessa situacdo é quando o
servidor viaja para trabalhar em unidades operativas no interior em que o estado
disponibiliza o alojamento. Outro exemplo é quando o servidor viaja para participar de
seminarios, congressos ou outros eventos, cuja hospedagem ocorrera em dependéncias do
préprio Estado.

2% situacdo: quando a hospedagem for custeada por outras instituicdes
governamentais ou no governamentais:

Se qualquer outra instituicdo ofertar a hospedagem, e que nédo resulte em 6nus para o
servidor, este ndo recebera diaria integral pois fara jus a diaria especial.

Um exemplo dessa situacdo € a participacdo em seminarios, congressos e outros eventos,
em que a instituicdo realizadora, independentemente de for pudblica ou privada,
disponibiliza o alojamento ou custeia a hospedagem do servidor.

3% situacdo: quando a alimentacdo for custeada por outras instituicdes
governamentais ou ndo governamentais:

Se o servidor ndo tiver que custear sua alimentacéo, ele fard jus a diaria especial, ainda
que ela seja custeada por outro 6rgdo, entidade publica ou ainda por uma instituicao
privada. E importante compreender que somente se enquadra nessa regra a situagdo em
que for ofertada ao servidor toda a alimentacéo diaria (pensédo completa), ou seja, café da
manhd, almogo e jantar. Se o servidor tiver que custear pelo menos uma das refei¢des

diérias, ndo se enquadrara nessa situacao.
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PERGUNTAS FREQUENTES E RESPOSTAS

E possivel o fracionamento da diaria especial?
N&o. A didria especial ja é estabelecida em situagdes especificas. Portanto, ndo ha que se

falar em fracionamento quando for devido este tipo de diaria.

Qual o valor da diaria internacional? Como proceder quando as despesas com
hospedagem ou a alimentacdo forem custeadas pela administracdo ou outro
organismo internacional?

Os valores para diarias internacionais sdo os constantes no anexo | do Decreto Estadual
n® 603/2020. De acordo com o art. 12 do Decreto n° 603/2020, o valor de diarias para
viagens a territorio internacional sera estabelecido tomando-se por base a conversdo da
diaria fixada no Anexo I, sempre em dolares norte-americanos (U$), no cota¢ao “Dolar
Turismo”, convertido na data de emissdo da Ordem de Servigo — OS.

Se o Estado ou outras instituicbes governamentais ou ndo governamentais ofertarem a

hospedagem ou a alimentacdo, devera ser concedida diaria especial.

Existe diferenca nos procedimentos para concessdo de diérias internacionais?

O processo de concessao de didrias para viagens a territorio internacional tem 0s mesmos
procedimentos definidos para as viagens em territorio nacional. A Unica excecao € guanto
a necessidade de autorizacdo expressa do Governador do Estado e publicacdo no Diario
Oficial do Estado.

Quando o servidor se enquadrar em mais de um tipo de diaria, qual seré o valor
pago?
Quando ocorrer de o servidor se enquadrar em mais de um tipo, prevalecera a diaria de

maior valor.

O que consiste 0 Termo de Responsabilidade?

O Termo de Responsabilidade é documento constante no Anexo Il do Decreto n°
603/2020, o qual devera ser assinado pelo servidor quando for realizar sua primeira
viagem e pelos demais servidores que realizaram viagens anteriormente a vigéncia do
Decreto n° 603/2020.

O Termo de Responsabilidade autoriza o desconto em folha de pagamento do valor das
diarias ndo utilizadas (retorno da viagem antes do previsto ou viagem ndo realizada) ou

caso 0 beneficiario ndo preste contas no prazo estabelecido.
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PERGUNTAS FREQUENTES E RESPOSTAS

Beneficiario de diarias que ndo esteja em situacdo regular quanto a assinatura do
Termo de Responsabilidade poderé receber dirias?

E imprescindivel a assinatura do Termo de Responsabilidade e os servidores que n&o

estejam regulares quanto a assinatura do Termo ndo poderdo receber diérias.

Qual a validade do Termo de Responsabilidade?
O Termo de Responsabilidade teréa validade enquanto o servidor estiver em exercicio no
orgdo ou entidade. Se ele for nomeado ou cedido para outro 6rgdo ou entidade, devera

assinar novo Termo. Destaca-se que o Termo deve permanecer arquivado pelo prazo de

5(cinco) anos na unidade solicitante.

Como se da a concessao da diaria?

3 4De acordo com o art. 14 do Decreto Estadual n° 603/2020, a concesséo de diarias sera
autorizada pelo ordenador de despesas por meio da Nota de Empenho (EMP) em nome
do servidor, devendo ser precedida da apresentacdo da ordem de servigo eletronica, com

previsdo orcamentéria e autorizacdo da chefia imediata. A solicitacdo e o controle das

diarias sdo realizadas no Sistema de Gestdo de Viagens — GV.

Existe alguma excecdo para concessao de diaria sem que seja pelo Sistema de Gestdo
de Viagens — GV?

O Sistema GV é de uso obrigatério pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual
e nenhuma viagem e/ou diaria pode ser concedida ou paga sem que seja solicitada e

registrada no Sistema.

Portanto, todos os processos relativos a concessdo de diarias, mesmo as de carater
emergencial, secreto ou ressarcimento/indenizacao, deverdo ser realizados pelo Sistema
GV.

Qual Secretaria responsavel pela implementacéo e suporte técnico do Sistema de
Gestao de Viagens - GV?

A implantagédo e suporte técnico competem a Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo — SEPLAG. Esta, por meio da Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servigos, €

responsavel pela criacdo de usuarios com perfil administrador para os 6rgaos do Poder
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Executivo, os quais serdo responsaveis pela criacdo de usuarios com os demais perfis.

Existe prazo minimo para solicitacdo de diarias?
O prazo minimo é de 7 (sete) dias antes da data da realizacdo da viagem.

Solicitacdes de viagem fora do prazo minimo estabelecido podem ser aceitas?
Essas solicitagdes somente serdo aceitas com justificativa e autorizacdo do ordenador de

despesas.

Como é realizado o pagamento da diaria e qual o prazo para realiza-lo?
O pagamento da diaria é relizado em conta corrente do servidor cadastrado no SEAP —
Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas, até 24 (vinte e quatro) horas antes da

realizacdo da viagem. Somente serd permitido o cadastro de uma Unica conta por servidor

e o servidor beneficiario deve ser o titular da conta indicada.

Existe alguma possibilidade de formalizacdo do processo de empenho e pagamento
das diarias durante ou apds a viagem?

Em casos excepcionais, atendidos os seguintes requisitos:

- para atender demandas emergenciais ou de carater secreto;

- com as devidas justificativas autorizadas pelo ordenador de despesas;
- havendo concordéncia do servidor.

Nesses casos, 0 pagamento tera natureza de ressarcimento/indenizagdo. Embora o
pagamento tenha essa natureza, o elemento de despesa deve ser 0 mesmo da diaria: 14 —
servidor civil; 15 — servidor militar, garantindo-se, assim, a informagé&o sobre o objeto do

gasto.

Se a conta do servidor que estiver registrada no SEAP for conta salario com

portabilidade para outro banco, como proceder?

O servidor devera informar por meio de formulario proprio (Anexo Il do Decreto n°
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603/2020) a unidade solicitante, para que seja cadastrada no Sistema de Gestdo de

Viagens, outra conta para recebimento de diarias.

Quais elementos de despesa devem ser utilizados para concessédo das diarias?

- Servidores civis: na dotacéo or¢camentaria 33.90.14;

- Servidores militares: na dotacdo orcamentéria 33.90.15 (mesmo quando a servico para
outros 0rgaos);

- Contratados em carater temporario e servidores cedidos por 6rgdos e entidades da Unido,
de outros Estados, do Distrito Federal e dos municipios; colaboradores eventuais; na
dotacdo orcamentaria 33.90.36.

- Reembolso de diarias de terceirizados, quando aplicavel; na dotacdo orcamentaria
33.90.39.

Quais sdo os requisitos para concessao de diarias e viagens oriundas de dotacdes
especificas estabelecidas em Convénios/Programas e fundos especificos?

Tanto a concessdo quanto a prestacdo de contas devem estar em conformidade com o
Decreto n® 603/2020 e com legislacdo especifica dos Convénios/Programas e fundos
especificos.

Além disso, para a concessdo, deve-se especificar o valor da didria, 0 nome do

Convénio/Programa ou fundo, bem como a fonte do recurso financeiro.

O processo de concessdo e pagamento de diarias deve ser composto por quais
documentos?

A composigdo do processo deve estar em conformidade com o art. 18 do Decreto n°
603/2020:

| — Ordem de Servico eletronica do Sistema GV;

Il — Nota de Empenho — EMP;

Il — Liquidagéo — LIQ;

IV — Nota de Ordem Bancaria — NOB;

V — Prestacdo de contas da viagem, extraida do Sistema GV (composta das cépias do

documentos relacionados no art. 17 do Dec. 603/2020).
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Caso exista necessidade de prorrogacédo do periodo da viagem, qual devera ser o
procedimento?
Deverd ser formalizada uma nova Ordem de Servico para a concessao de diarias

complementares.

Como proceder com as diarias em caso de adiamento de viagens?

4 6 Apesar de ndo haver previsdo no Decreto Estadual n® 603/2020, consideramos que devera
ser verificado o prazo do adiamento. Caso o adiamento seja para data distante da
inicialmente prevista, devera ser finalizado o processo com o ressarcimento dos valores
pagos a titulo de diarias, obedecido o prazo constante no decreto acima referido. Caso o
adiamento seja para data proxima, devidamente justificadas as circunstancias que

ensejaram o adiamento, pode ser mantido o processo sem necessidade de alteragéo e

devolucoes.

Caso o servidor receba diarias e ndo se afaste de sua sede de lotacéo, o que deve ser
feito?

O servidor que, por qualquer motivo, ndo se afastar de sua sede de lotacdo ou retornar
antes do prazo previsto, havendo recebido dirias, fica obrigado a devolver os valores
recebidos no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data de inicio da viagem.

Se ndo for realizada a prestacdo de contas no prazo estabelecido ou ndo ocorrer a
devolugdo do valor das diérias ndo utilizadas, o ordenador de despesas determinard o
desconto na folha de pagamento do servidor.

Qual prazo para realizar a prestacdo de contas de diérias recebidas e quais
documentos deve conter?

De acordo com o art. 17 do Decreto n°® 603/2020, o servidor que receber diaria é obrigado
a fazer a prestacéo de contas da viagem no prazo de 10 (dez) dias Uteis do seu retorno a
sede. A prestacdo de contas devera conter:

| - relatério de viagem elaborado no sistema e aprovado pelo superior imediato do
servidor beneficiario;

I - comprovante de embarque: quando se tratar de meio de transporte comercial por via
terrestre, aéreo ou fluvial.

Il - copia de certificado, diploma ou atestado no caso de participacdo em cursos,

congressos, seminarios, treinamentos e outros eventos similares, conforme previsto no
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artigo 3°, do Decreto n° 4.630, de 11 de julho de 2002;

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

V - documento de liberacdo do veiculo pelo setor de transportes ou correlato;

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

VII - relatério de rastreamento do veiculo, quando houver;

VIII - Nota Fiscal de hospedagem em nome do beneficiario, quando for o caso.
Destaca-se 0 83° do art. 17, o qual estabelece que para a prestagdo de contas dos
secretarios de Estado e demais cargos compativeis, relacionados no Anexo Il, da Lei
Complementar n° 266, de 29 de dezembro de 2006, bem como secretarios sdjuntos,
presidentes e diretores das entidades da Administracdo Indireta, deverda conter os

documentos estabelecidos nos incisos I, 111, IV, V, VI e VIII.

Podem ser exigidos outros documentos além daqueles constantes no art. 17 do
Decreto n° 603/2020?

Sim. No processo de concessdo e pagamento de diéria, o ordenador de despesa podera
exigir, mediante Portaria, outros documentos que julgar necessarios para a devida

comprovacao da viagem.

A prestacao de contas ¢ realizada eletronicamente? Qual é a exigéncia em relacéo
aos documentos originais?

A documentacdo necessaria para a prestacao de contas deve ser anexada eletronicamente
no relatério de viagem e os documentos originais devem permanecer na unidade

solicitante pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Quando é exigida a nota fiscal de hospedagem?
O Decreto n°® 603/2020 relaciona 3 (trés) situacBes em que a apresentacdo da nota fiscal

nominal ao beneficiario se torna obrigatdria:

1) quando se tratar de diarias concedidas para atendimento de metas de
convénios/programas e fundos especificos, que pelas regras pactuadas exigem

prestacao de contas detalhadas dos recursos (art. 3°, paragrafo Unico);

i) guando o servidor se hospedar e ndo pernoitar no local destinado (art. 4°, 839);
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1)  quando concedida a secretarios, adjuntos, presidentes e diretores de entidades da

administragdo indireta.

Destaca-se, também, o disposto no art. 17 do Decreto n® 603/2020, segundo o qual o
ordenador de despesa podera exigir, mediante portaria, outros documentos que julgar
necessario para a devida comprovacéo da realizacdo da viagem.

No caso de servidor que se deslocou para municipio vizinho e recebeu meia diéria
em decorréncia de despesas com alimentacao, o servidor deve apresentar nota fiscal

de alimentacéo?

O Decreto 603/2020 ndo traz a obrigatoriedade de apresentacdo de nota fiscal referente a
alimentacdo. Contudo, o ordenador de despesas do 6rgao podera exigir, no processo de
concessdo e pagamento de diaria, outros documentos necessarios para a devida

comprovacao da viagem, conforme § 2 do artigo 17 da norma.

Podera ser concedida diéria a servidor com pendéncia de prestagdo de contas?

Se o servidor estiver com pendéncia de 2 (duas) ou mais prestacdes de contas que tenham

excedido os prazos previstos na legislacdo, ndao serd concedida.

Devem ser resguardadas as situacGes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo

ordenador de despesas.

A mesma regra de pendéncias de prestacdo de contas se aplica aos servidores que
exercam a funcdo de motorista e realizem continuos deslocamentos entre

municipios?

No caso desses servidores, o limite maximo de pendéncias sera de 4 (quatro) prestacoes

de contas e ndo poderdo ser concedidas mais diarias apds excedido esse limite.

Qual o procedimento a ser adotado em caso de ndo prestacdo de contas das diarias
por servidores?

A partir do Decreto Estadual n°® 2101/2009, a diaria somente passou a ser concedida
mediante a existéncia de prévia autorizagdo do servidor para o desconto em folha de
pagamento das diarias que ndo forem utilizadas ou pela auséncia de prestacao de contas.
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O Decreto n® 603/2020 manteve a obrigacdo da assinatura prévia de formulario
autorizando o desconto em folha de pagamento.

Decorrido o0 prazo para prestagdo de contas, o setor financeiro deve notificar o servidor
para prestar contas ou devolver os recursos correspondentes as diarias nao utilizadas. Se
ndo o fizer no prazo anotado, o setor financeiro deve emitir relatério ao ordenador de
despesa, que, em despacho, determinara ao setor de Gestdo de Pessoas que proceda ao

desconto em folha de pagamento.

O processo de desconto em folha deve ser formalizado com a ordem de servigo ou outro
documento que o servidor autorizou o desconto, a notificacdo e o despacho do ordenador
de despesa determinando o desconto. O valor relativo ao desconto deve retornar ao 6rgao,
fonte de recurso e conta que originou o pagamento da diaria e deve dar suporte ao
cancelamento da despesa, através de documento de GCV.

Se, intempestivamente, o servidor vier a prestar contas das diarias que foram objeto de
desconto deve ser formalizado processo de reembolso de diérias, nos respectivos
elementos de despesas: 14 — didrias servidor civil ou 15 — diarias servidor militar.
Acrescentamos que, se verificada a reincidéncia do servidor em ndo prestar contas de
adiantamento ou de diarias recebidos, além dos procedimentos anteriormente descritos,
deve ser instaurado procedimento administrativo para apurar a responsabilidade e aplicar

as sangdes previstas na Lei Complementar n® 04/1990.

Como proceder no caso de devolucdo de diarias a maior por parte do servidor,
colaborador ou conselheiro?

Trata-se de uma receita recolhida a maior e com base na vedacéo do confisco, o valor
deve ser devolvido ao servidor, conselheiro ou colaborador depositante, conforme orienta
0 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP

Os valores passiveis de devolucdo por parte de servidores, colaboradores e
conselheiros prescrevem com decurso de prazo?

Assim determina o 8 5° do artigo 37 da Constituicio Federal:

“§ 5° A lei estabelecera os prazos de prescri¢do para ilicitos praticados por
qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos ao erario,

ressalvadas as respectivas agoes de ressarcimento.”
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Neste caso, ndo ha prescri¢cdo dos valores devidos pelos servidores, colaboradores ou
conselheiros, conforme determinado pela Constituicdo Federal, cabendo a Administracao
as acdes de ressarcimento dos valores aos cofres do Estado nos termos determinados na
Lei Complementar n® 04/1990, a saber:
“Art. 66 As reposi¢cdes e indenizacdes ao erario serdo descontadas em
parcelas mensais ndo excedentes a décima parte da remuneracdo ou
provento.
8 1° Independente do parcelamento previsto neste artigo, o recebimento de
quantias indevidas podera implicar processo disciplinar para apuracao de
responsabilidades e aplicacdo das penalidades cabiveis.
8 2° Nos casos de comprovada méa fé e abandono de cargo, a reposi¢ao
deverd ser feita de uma so vez, sem prejuizo das penalidades cabiveis,

inclusive no que se refere a inscri¢do na divida ativa. ”

Outros 6rgaos como Comité Gestor, Camara Intersetorial, Comissdo e Grupo de
Trabalho podem ser beneficiados com pagamento de diérias a seus membros? Como

se dara a concessao e prestacdo de Contas?

A disposicdo contida no art. 10, do Decreto Estadual n® 603/2020 tem sentido amplo,
podendo ser aplicado também a membros formalmente nomeados em outros 6rgaos
colegiados diferentes de Conselho, tais como Comité Gestor, Camara Intersetorial,
Comissao, Grupo de Trabalho e outros, desde que tais membros ndo sejam servidores do
Estado.

Necessario ressaltar que, em qualquer caso, sera necessario motivar a realizagao do gasto,
demonstrar o interesse publico e justificar a realizacdo da viagem com o objetivo
pretendido e o resultado a ser alcangado.

A concesséo e a prestacdo de contas se darédo nos mesmos termos dos demais conselheiros

e colaboradores.

Como se daréo a concessdo, 0 pagamento e a prestacdo de contas das diérias pagas
aos conselheiros e colaboradores eventuais?

Os conselheiros, devidamente nomeados, e 0s colaboradores eventuais que receberem
diarias terdo sua concessdo feita nos termos do que dispde o Decreto Estadual n°
603/2020.

O pagamento de diarias aos conselheiros somente deve ocorrer para 0s conselheiros se
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houver previsdo em Lei para realizacdo dessa despesa. Deve haver prévia analise de
legalidade, conveniéncia e oportunidade da viagem a ser realizada de forma conjunta pelo
Presidente do Conselho (que serd a autoridade designante) e pelo titular da pasta, que
respondem solidariamente pelo ato de concessao de diéria.

Relevante anotar que os conselheiros e colaboradores eventuais devem realizar a
prestacdo de contas com o0s mesmos relatorios e documentos exigidos no art. 17, do
Decreto n° 603/2020.

Nos casos de diarias para colaboradores eventuais € necessario juntar ao processo de
concessao da diaria, copia do instrumento que estabeleceu a relagéo entre o colaborador

e 0 orgao/entidade estadual (termo de parceria / acordo / convite).

Qual o procedimento para casos de ndo prestacdo de contas de diarias por
conselheiros ou colaboradores eventuais?

Se, eventualmente, o conselheiro ou colaborador eventual ndo realizar a devida prestacdo
de contas ou ndo devolver as diérias nao utilizadas, o setor contabil deve proceder a sua
inscricdo em conta de devedores: Diversos Responsaveis e 0 processo encaminhado para
a PGE-MT, a fim de que seja feita a inscricdo na divida ativa e emitido o DAR

correspondente em nome do colaborador eventual.

O que seréa feito em relacdo as diarias concedidas a servidores que tenham sido
exonerados ou demitidos com pendéncia de prestacéo de contas de diarias?

Em conformidade com o art. 20, §1° do Decreto n°® 603/2020, o valor das respectivas
diarias pendentes sera descontado na Gltima folha de pagamento ou no processo de

pagamento de verbas rescisorias.

Se forem praticados atos em desacordo com o disposto no Decreto n°® 603/2020, quem

sera responsabilizado?

Devera ser apurado quem deu causa as irregularidades o qual sera responsabilizado pelos
atos identificados, respondendo solidariamente, conforme art. 24 do Decreto n° 603/2020,
a autoridade designante, a unidade solicitante, o ordenador de despesas e o servidor

beneficiario das diarias.
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