Portaria n® 214/2006/GBSES
O SECRETARIO DE ESTADO DE SAUDE, no exercicio de suas atribuicdes legais e;

Considerando o Decreto n° 7.631, de 24 de maio de 2006, que dispbe sobre a autorizacdo e
concessao de diarias na Administracao Direta e Indireta;

Considerando o Decreto n® 4.630, de 11 de julho de 2002, que dispbe sobre a participacdo de
servidores publicos estaduais em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos e eventos similares;

Considerando a Portaria n° 215/2006/GBSES, de 17 de outubro de 2006, que estabelece critérios
técnicos e parametros de Capacitacdo Profissional dos servidores da Secretaria de Estado de Saude;

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos internos para a regular tramitacdo dos
processos de concessao de diarias.

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que os processos de solicitagdo de diarias sejam instruidos com as informacdes
relativas ao planejamento da unidade, conforme definido no Plano de Trabalho Mensal - PTM, sob pena de
indeferimento sumério.

§ 1° As ordens de servigos de diarias deverdo ser preenchidas de acordo com o formulério de Ordem
de Servico de Diaria (Anexo 1), disponivel na intranet, emitidas em 02 (duas) vias, com a seguinte
destinacao:
| — primeira via — anexada ao processo de pagamento;

Il — segunda via — ao servidor;
§ 2° Ainda que seja em casos de urgéncia, a determinacgdo deverd ser feita por escrito.

§ 3° Serdo devolvidas as unidades demandantes as solicitacdes de diarias em que forem constatadas
irregularidades no preenchimento, conforme estabelecido na ordem de servico e nesta portaria, bem como
se for constatado débito de prestagdo de contas anteriores por parte do beneficiario.

Art. 2° Estabelecer que em se tratando de evento de capacitacdo profissional, a unidade demandante
devera protocolar na Geréncia de Protocolo, juntamente com as Ordens de Servicos de Diarias, a
Solicitacdo de Empenho para Evento de Capacitagdo Profissional e Solicitagdo de Passagens, obedecendo
aos prazos estabelecidos no Art. 4° desta portaria.

Paragrafo Unico Os documentos citados no caput deste Artigo deverdo apresentar parecer favoravel
da Geréncia de Andlise de Qualidade dos Gastos da Superintendéncia de Programacado, Or¢camento e
Financas e da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas e Valorizagdo do Servidor da Superintendéncia de
Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Art. 3° Estabelecer que havendo necessidade de realizagdo de atividades em finais de semana,
feriados, em recessos e pontos facultativos, esta devera ser devidamente justificada.

Art. 4° Estabelecer os seguintes prazos para encaminhamento dos processos de solicitacdo de
diarias:
| — 22 (vinte e dois) Uteis dias de antecedéncia para as diarias referentes a capacitagao profissional;
Il — 17 (dezessete) Uteis dias de antecedéncia para as demais.

Paragrafo Unico. Os processos de solicitacdo de diarias para motoristas deverdo ter inicio
juntamente com os dos técnicos, devendo respeitar os prazos estabelecidos.

Art. 5° Limitar o nimero de diarias concedidas a 10 (dez) dentro do mesmo més para cada servidor e,
exceto no caso de afastamento para curso, semindrios, simposios e eventos de aperfeicoamento
profissional, quando o nimero sera de 15 (quinze) diarias/més por servidor.

Art. 6° Estabelecer que as solicitagbes e a Ordem de Servico de Diarias somente poderdo ser
autorizadas pelos Diretores de Unidades Desconcentradas e Regionalizadas, Superintendentes e Chefe de
Gabinete de Diregéo.

§ 1° Na auséncia dos dirigentes mencionados no caput deste artigo, a competéncia fica a cargo do
Secretério Adjunto de Salde e do Secretario Adjunto de Administragédo Sistémica.

§ 2° Fica vedado ao beneficiario solicitar ou autorizar diarias em favor préprio.
Art. 7° Definir os seguintes critérios para preenchimento da Ordem de Servigo de Diaria:

| — fundamentar, detalhadamente, os objetivos da viagem, sendo vedada a utilizacdo de abreviaturas e/ou
siglas;

Il — fica vedada a inclusdo de qualquer justificativa no campo n® 19 (objetivo) da Ordem de Servico de
Diaria;

Il — somente nos casos em que for concedida diaria especial, o periodo da atividade (campo 14) ndo
precisa coincidir com a quantidade de diarias (campo 15);

IV — para os campos 24.1 (Projeto Atividade/A¢ao), campo 24.2 (Medida), campo 24.3 (Tarefa), campo 24.4
(Fonte) e o campo 24.5 (Teto Financeiro) deverdo ser utilizados os nimeros constantes no Plano de
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Trabalho Anual;

V — havendo pernoite do servidor fora da sede sera concedida 01 (uma) diaria, se o retorno ocorrer apés as
12 horas, sem pernoite, sera concedida meia diaria.

Art. 8° O servidor devera apresentar a autoridade concedente no prazo de 05 (cinco) dias Uteis do seu
retorno a sede, Relatdrio de Viagem, conforme o Anexo Il para Viagem Técnica e Anexo Il para Viagem de
Capacitacao Profissional, em 02 (duas) vias, com a seguinte destinacao:

| — primeira via - a Geréncia de Andlise de Qualidade dos Gastos da Superintendéncia de Programagéo,
Orcamento e Finangcas para anexar ao processo de concessdo e realizar a devida baixa no sistema
financeiro;

Il — segunda via — ao servidor.

Paragrafo Unico. Quando for utilizado meio de transporte comercial, terrestre ou aéreo, deve ser
anexado o comprovante de embarque e, quando o meio de transporte for de propriedade do Estado ou
veiculo locado deve constar no Relatorio de Viagem o nimero da placa do veiculo e 0 nome do motorista ou
o prefixo da aeronave.

Art. 9° Os Superintendentes e Diretores Gerais dos 6rgaos de assessoramento superior, sistémicos,
execucdo programatica, desconcentrados e regionalizados serdo responsaveis pela solicitagdo, analise e
aprovacado das prestacbes de contas/relatérios de viagens das diarias utilizados pelos servidores a eles
subordinados ou quando por eles indicados.

Paragrafo Unico. Para agBes contempladas no Plano de Trabalho Mensal — PTM e aprovado pelo
Superintendente responsavel pelo Programa, fica isenta a assinatura do respectivo Superintendente na
Ordem de Servico de Diaria e nos Relatérios de Viagem dos Orgdos de Administracdo Regionalizada,
cabendo total responsabilidade ao Diretor do Escritdrio Regional.

Art. 10 O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede por qualquer motivo fica obrigado a
restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, apds o crédito em sua conta corrente.

Paragrafo Unico Na hipotese do servidor retornar & sede em prazo menor do que o previsto para o
seu afastamento, restituira as diarias néo utilizadas, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis ap0s o retorno a sede.

Art. 11 O servidor que ndo apresentar relatorio ou nao tiver sua prestacdo de contas aprovada, estara
impedido de perceber novas diarias, se mantida as pendéncias estara sujeito as sangoes legais.

Paragrafo Unico. Persistindo a pendéncia por mais de 30 (trinta) dias, sera promovida a instauracdo
de processo de tomada de contas e processo administrativo disciplinar.

Art. 12 O fluxograma dos processos de Ordem de Servico de Diaria fica estabelecido no Anexo IV
desta Portaria.

Art. 13 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se as disposicfes em
contrario, em especial a Portaria n® 75/GBSES/2006.

Registrada,
Publicada,
CUMPRA-SE.
Cuiaba-MT, 17 de Outubro de 2006.
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v Republica-se por ter saido incorreto

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
ANEXO | - PORTARIA N° 214/2006/GBSES
ORDEM DE SERVICO DE DIARIA N.°

1. Nome: |2 . Matricula

3. CPF: h. RG:

5. Vinculo: 5.1. Servidor 30h () 5.2. Servidor 40h () 5.3. Regime de Plantdo ( )
6. Cargo/Perfil: 7. Lotacao: 8. N.° Centro Custo: [9. Cidade:

10. Unidade Solicitante dos Servigos 11. N.° Centro de 12. Cidade:

Profissionais: Custo:

13. Crédito: 13.1. Banco n.©: 13.2. Agéncia n.°: 13.3. Conta Corrente:

CONTA
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CORRENTE

14. Periodo da
IAtividade:

16. Valor Unitario
(R$):

15. Quantidade de
Diarias:

17. Total (R$):

18. Trajeto:

19. Objetivo:

() terrestre

20. Meio de Transporte: () aéreo

21. Se Terrestre:
locado ( )Onibus/Outros

() Veiculo do Estado ou

22 — CONVENIO: [23. Se for convénio: 23.1 N.° doj23.2 Nome do Convénio:
( )Sim( ) Nao Convénio:
24. Dados do PTA |24.1 24.2. Medida [24.3. Tarefa 24.4. Fonte [24.5. Teto Financeiro
Projeto
Atividade/A
cao
= Declaro que o beneficiario =
e supra identificado faz jus| g De acordo:
e a(s) diaria(s) solicitada(s) 5
T E e que a acdo estal =
5 E contemplada no PTM. = / /
|5£ ]
& / / e
[
Assinatura e Carimbo
Assinatura e Carimbo
] O servidor tem pendéncias de Prestacao de Contas de Diarias ou do Registro do
E Compartilhamento dos conhecimentos de capacitagao:
W
(‘? () Sim. Devolver para a unidade solicitante.
P () Nao. Encaminhar para providéncias.(se for desenvolv. Profissional enviar para a
SUDRH, se ndo p/ COPROR ou COGECC, em caso de convénio)
() A Ordem de Servico apresenta irregularidade no preenchimento:
Indicar a irregularidade / /
IAssinatura e Carimbo
T (Obrigatorio para eventos de capacitacdo, aperfeicoamento e qualificagéo profissional,
% de acordo com legislacéo vigente)
a Parecer: ( ) Favoravel.
I ( ) Desfavoravel, com justificativa: () evento oferecido
% pelo Ministério da Saude

() evento oferecido no Estado/Municipio

() inadequado ao cargo/perfil, area de atuacéo do
servidor

() néo atende ao sistema de rodizio de servidores
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Assinatura e Carimbo

(Se for recurso de Convénio enviar para COGECC, se ndo enviar para COPROR.)

() Existe saldo orcamentario, emitir Relatério de Alocacdo de Recursos e Pedido de

Empenho.
() Na&o existe saldo orgamentario, devolver para Unidade Demandante.

29 - COPROR ou
COGECC

Assinatura e Carimbo

GOVERNO DE ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
ANEXO Il - PORTARIA N° 214/2006/GBSES

RELATORIO DE VIAGEM TECNICA
01) No cumprimento de Ordem de Servi¢o de Diaria PROTOCOLADA sob o n°:

02) Nome do servidor (a):

03) Cargo/Perfil:

04) Data da viagem prevista na Ordem de Servico : Inicio: Término:

05) Meio de locomocgéo:(se a viagem foi de avido ou de énibus, anexa comprovante de embarque)

06) Trajeto percorrido:
07) Se veiculo for do Estado ou locado, citar a placa e o nome do motorista:

08) Servicos executados:

09) Pessoas contactadas: (motoristas: obrigatorio registrar nome dos técnicos ou pacientes e
acompanhantes transportados)

10) Resultados alcangados:

11) Observacoes:

(local e data) assinatura do servidor

De acordo:

assinatura da autoridade designante

GOVERNO DE ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
ANEXO Ill - PORTARIA N° 214/2006/GBSES

RELATORIO DE VIAGEM PARA CAPACITACAO PROFISSIONAL
01) No cumprimento de Ordem de Servigo de Diaria PROTOCOLADA sob o n°:

02) Nome do servidor (a):
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03) Cargo/Perfil:

04) Data da viagem prevista na Ordem de Servico : Inicio: Término:

05) Meio de locomocgéo:(se a viagem foi de avido ou de énibus, anexar comprovante de embarque; se foi
com veiculo do Estado ou locado indicar placa do veiculo e motorista)

06) Trajeto percorrido:

07) Pessoas contactadas:

08) Acréscimo no conhecimento:

09) Avaliacao critica do evento:

10) Observacoes:

(local e data) assinatura do servidor

De acordo:

assinatura da autoridade designante
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GOVERNO DE ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
ANEXO IV — PORTARIA N° 214/2006/GBSES
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