Associacdo Mato-grossense Dos Municipios

RESOLUCAO N°. 008/2024

“Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema de Controle diaria -
SCD n°. 001/2024 — VERSAO 001/2020, que dispde sobre a
elaboracdo de instrucbes normativas para do Sistema de
Controle de diaria da Associacdo Mato-grossense dos
Municipios — AMM, Revogadas as disposi¢cdes em contrario.”
Leonardo Tadeu Bortolin, Presidente da Associacdo Mato-
grossense dos Municipios, no uso dos poderes que Ihe sao conferidos pelo Estatuto Social, €;

Considerando a resolucao 01/2007, que Aprova o “Guia para
implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica”, estabelece prazos e
da outras providéncias,

_ Considerando a Instrucdo Normativa SCI n° 001/2020 -
VERSAO 001/2020, que dispde sobre a elaboragéo de instrugdes normativas (normas das
normas) para do Sistema de Controle Interno da Associacdo Mato-grossense dos Municipios
— AMM.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado a Instrucdo Normativa do Sistema de Controle de Diaria - SCD n°.
001/2024 — VERSAO 001/2024, da Associacdo Mato-grossense dos Municipios — AMM.

Art. 3° - Esta Resolucdo entrard em vigéncia na data de sua publicacéo.
Publique-se,
Cuiaba-MT, 02 de fevereiro de 2024.

Leonardo Tadeu Bortolin
Presidente da AMM
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INSTRUCAO NORMATIVA — SCD N.° 001/2024 — VERSAO 001/2024

ASSUNTO: Normas Internas de Diérias

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenacio Administrativa Financeira.

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: Coordenacdo Adm Financeira e todos os

orgdos da administracdo da Associacdo Mato-grossense dos Municipios AMM

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCD - Sistema controle de Diaria.

1)

I

)

DOS OBJETIVOS

1)

2)

Disciplinar e normatizar os procedimentos administrativos sobre concessdo de
diarias para os servidores do Associacdo Mato-grossense dos Municipios —
AMM desde a sua solicitacdo até a prestacdo de conta, com o intuito de garantir
condicdes para o exercicio de suas fun¢des ou atribuicdes a eles delegadas em
local diverso da sede da Associacdo Mato-grossense dos Municipios — AMM,;

Otimizar as despesas desta natureza prevenindo possiveis danos ao erario
publico.

DOS CONCEITOS

1)

2)

Diaria: E uma indenizacdo destinada a atender gastos com hospedagem,
alimentacdo e/ou locomocdo urbana, quando necessario o deslocamento
transitorio e eventual do beneficiario para localidade fora da sede da
Associacdo Mato-grossense dos Municipios — AMM, com a finalidade de
realizar atividades ligadas a esta Associacao;

Sede: Entende-se como sede os limites territoriais da Associacdao Mato-
grossense dos Municipios — AMM.

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1)
2)
3)

4)

5)

Constituicao Federal;
A Constituicdo Estadual de Mato Grosso;

Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes aplicaveis
aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracao publica direta, indireta ou
fundacional das outras providéncias.

Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Orgéanica do Tribunal
de Contas do Estado de Mato grosso e dé outras providéncias.

Acorddo n° 1.783/2003, Despesa. Diaria. Observancia de critérios para
estabelecimento do valor. Formalizagc&o da prestagédo de contas.



V)

6)

7)

8)

9)

10)
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Resolucdo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de janeiro de
2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso.

Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de direito
financeiro para elaboracéo e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos
Estados dos Municipios e do Distrito Federal;

Resolucao 01/2007, que aprova “Guia de implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administracéo Publica” estabelece Prazos e da outras providéncias;

Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestédo fiscal e da outras
providéncias.

Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°. 001/2012, que
dispde sobre a elaboracao de instru¢cées normativas (normas das normas) para
do Sistema de Controle Interno da Associacao Mato-grossense dos Municipios —
AMM,;

DAS RESPONSABILIDADES

1)
1.1)

2)

Da unidade responsavel pela instrucdo normativa:

Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrucdo Normativa o SFI
(Sistema Financeiro), na qual, é o Orgdo Central do Sistema Administrativo
referente ao Financeiro da Associacdo Mato-grossense dos Municipios -
AMM, conforme disposto no ANEXO | da resolugcdo 005/2012, ou seja, 0 seu
representante (Gestor):

a) Promover a divulgagdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicacao;

b) Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e o0s respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteracéo, atualizagéo ou expansao;

C) Gerenciar, dirigir, distribuir tarefas e controlar os trabalhos a ser
executado no Departamento de Coordenadoria Administrativa e
Financeira e nas Unidades executoras;

d) Encaminhar as informagfbes a Controladoria Geral de Controle Interno
quando solicitado.

e) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Departamento
Coordenadoria Administrativa e Financeira;

) Coordenar os trabalhos Departamento Coordenadoria Administrativa e
Financeira de forma eficiente, propondo e implantando melhorias, com
definicdes de politicas de desenvolvimento de Controle na Administracéo
da Associacao Mato-grossense dos Municipios — AMM.

Das Unidades Executoras:
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2.1) Entende-se por Unidades Executoras dessa Instrugdo Normativa todas as,
Departamentos, Setores, Secdo, vinculados ao SCD -Sistema Controle de
Diaria, na qual, ter& as seguintes atribuicbes, entre outras que se fizerem
necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitacdes da unidade responséavel pela Instrucdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacoes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
qgue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando as suas
otimizacdes, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

C) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionéarios da
unidade e da Associacdo Mato-grossense dos Municipios — AMM,
velando pelo fiel cumprimento da mesma,

d) Cumprir fielmente as determinacgdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacgoes;

e) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

f) Guardar sigilo sobre dados e informacfes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacao, utilizando-os exclusivamente para a elaboracéo de relatorios
ou para expedicdo de recomendacdes.

3) Da Unidade Responsavel pelo do Controle Interno:

3.1) Entende-se por Unidade Responsavel pelo Controle Interno da Associagcao
Mato-grossense dos Municipios - AMM, tendo as seguintes atribuicdes entre
outras, que se fizerem necesséarias dentro dos termos legais - Substitutiva, na
qual, tem as seguintes atribuicbes entre outras que se fizerem necessarias
dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagcbes da Instrucao
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;

b) Atraveés da  atividade interna, avaliar a  efichcia  dos
procedimentos de controle inerentes ao SCD - Sistema Controle de
Diaria, propondo alteracbes nas Instrucbes Normativas para
aprimoramento dos controles;

C) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

d) Informar por escrito, ao Presidente da Associacdo Mato-grossense dos
Municipios - AMM o, a préatica de atos irregulares ou ilicitos;
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e) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de relatorios
ou para expedicdo de recomendacdes;

V) DOS PROCEDIMENTOS

1)

DA SOLICITACAO

1.1) A solicitagdo de diarias do servidor devera ser feita ao ordenador de despesas

1.2)

1.3)

1.4)

1.5)

1.6)
1.7)

1.8)

com anuéncia da coordenacdo administrativa de financas nos moldes do anexo |
desta normativa, contendo as seguintes informacdoes:

a) Nome do servidor;

b) Destinagdo das diarias;
c) Valor das diarias;

d) Quantidade de diarias;
e) Destino da viagem;

f)  Justificativa da viagem: explicitando o motivo da viagem, data e horério
previstos para saida e retorno; ou explicitando a necessidade, caso utilize-
se do disposto no subitem 1.2 que se seguem;

g) Meio de Transporte;
h) Total de recursos para passagem e diarias.

Nos casos em que o servidor estiver em outra cidade e o deslocamento durar
mais tempo do que o previsto, 0 servidor podera entrar em contato com o seu
superior imediato, requerendo 0 necessario, e este, fara a solicitacdo a
Coordenadoria Administrativa e Financeira da (s) diaria (s) a qual apés analise
se necessaria (s) sera liberada,

No que se refere ao item 1.2 do procedimento anterior, o servidor devera
comprovar a necessidade da permanéncia em maior tempo do que o requerido
inicialmente, justificando através da prestacédo de contas.

A solicitacdo de diarias devera ser encaminhada a da Associacdo Mato-
grossense dos Municipios - AMM, para a Coordenacdo Administrativa
financeira com no minimo 05 (dias) de antecedéncia da viagem exceto em caso
de urgéncia.

E vedado conceder diaria com o objetivo de remunerar outros encargos ou
Servigos.

E vedado solicitar, pagar ou receber diarias em duplicidade.

E vedado empenhar e pagar diarias para mais de um servidor num mesmo
processo de despesa.

Se o recebimento da diaria for feito por valor inferior a tabela de diarias em
vigéncia o servidor tera direito a diferenca apurada, paga por meio de
complementacgéo pelo mesmo procedimento dado a diéria.



1.9)

1.10)

2)
2.1)

2.2)

2.4)
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O servidor ndo podera receber em hipétese alguma, diarias superiores ao seu
salario base ficando estabelecido o limite maximo de 14(catorze) diarias mensal
com excecao dos motoristas;

ApoOs deferido a autorizacdo para que o servidor participe de cursos dentro ou
fora do Estado, com suas respectivas diarias, o servidor podera solicitar suporte
de locomocéo tais como: Carro disponivel pela administracdo, ou passagem de
onibus ou van, e para fora do estado avido, de ida e volta, a qual seré analisada
e deferida ou indeferida pelo Gerente ou Coordenacdo Administrativa Financeira
responsavel da pasta.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Os colaboradores da Associacdo Mato-grossense dos Municipios — AMM,
deverdo apresentar até o quinto dia util apds o regresso da viagem o relatério de
viagem devidamente preenchido, conforme Anexo Il desta instrucdo normativa,
contendo os seguintes informes:

a) Data e hora de saida;

b) Data e hora de chegada;

c) Nome do servidor:

d) Cargo;

e) Veiculo com a numeragéo da respectiva placa;
f)  Quantidade de diarias e valores totais;
g) Objetivo da viagem,;

h) Cidade de destino;

i)  Atividades realizadas;

j)  Diério de bordo; (para motoristas)

k) Documento comprobatorio,

Os documentos comprobatoérios de viagem relacionado no item 2.1. alinea |
deveréo ser:

a) Facultativo (Bilhetes de passagens de avido ou 6Onibus em nome do
servidor);

b) Obrigatoriamente, comprovantes de participacdo em cursos, comprovantes
em treinamentos e eventos (certificado, declaracao de
participacao/atestado ou lista de freqiiéncia, entre outros);

c) Notas Fiscais de Almogco em Restaurante.

As prestacdes de contas relatada no item 2.3 devera obrigatoriamente conter 0s
seguintes documentos:

b) Documentos comprobatorios relacionado no item 2.2 das prestacdes de
contas.



2.5)

2.6)
2.8)

2.9)
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A apresentacao parcial dos documentos contidos no item 2.2 ja ser& o suficiente
para comprovacdo desde que o servidor ndo tenha posse dos demais com
excecao dos comprovantes obrigatorios relatados na alinea b e ¢ do item 2.2.

Os dados do servidor na prestacdo de contas das diarias devem corresponder
com os dados informados na solicitagcdo e no empenho;

O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,
fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias;

Na hipdtese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que 0 previsto
para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso, no prazo de
cinco dias, através de depdsito em conta bancaria da Associacdo Mato-
grossense dos Municipios - AMM, anexando ao relatério de viagem o
comprovante original do depésito;

2.10) Caso o servidor demorar-se fora da sede por tempo maior que o prefixado, serédo

ressarcidas ao servidor as diarias correspondentes aos excedentes, desde que
devidamente justificada e autorizada, e que este ndo tenha se utilizado do
dispositivo descrito no subitem 1.6 dos procedimentos desta normativa.

2.11) O servidor somente podera receber restituicdo das diarias excedentes caso

houver um empenho de diarias anterior a este.

2.12) Compete ao superior hierarquico do servidor, por despacho fundamentado,

anular as diarias indevidas.

2.13) O superior imediato do servidor respondera solidariamente pela legitimidade das

informacgdes constantes do relatorio a que se refere, sujeitando-se a sancao
disciplinar, na forma da lei.

2.14) Todas as diarias deverdo ter suas prestacbes de contas entregues no

departamento de contabilidade até o dia 10 de dezembro de cada ano,
independente de ter transcorrido o prazo estipulado no subitem 2.3 e subitem
2.10 dos procedimentos desta normativa.

2.15) No dia 10 de dezembro de cada ano, o departamento de contabilidade fara a

apuracdo das diarias que se encontram com prestacao de contas em aberto e
notificara o servidor para até o dia 20 de dezembro de cada ano regularizar, ou
devolver o valor correspondente as diérias recebidas através de depdsito em
conta bancaria em nome da Associagcdo Mato-grossense dos Municipios -
AMM

2.16) Apos o dia 10 de dezembro somente serdo empenhadas diarias com autorizacéo

expressa do Presidente da Associacdo Mato-grossense dos Municipios -
AMM, sendo que as mesmas deverdo ter suas prestacdes de contas entregues
antes do dia 30 de dezembro de cada ano;

2.17) Todo servidor que viajar em veiculo da Associacdo Mato-grossense dos

Municipios - AMM tera que apresentar juntamente nas prestacfes de contas
das diarias uma copia do diario de bordo do veiculo no relatério de viagem.
(Somente para motoristas de veiculos automotores)



VI)

Vi)

3)
3.1)

4)
4.1)

4.2)
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DA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Havendo irregularidade, o responsavel devera ser notificado pelo Setor
responsavel e comunicar a Coordenacdo Adm. Financeira, para que, no prazo
maximo de 2 (dois) dias Uteis possa regularizar a pendéncia.

DAS PENALIDADES

A inobservancia da notificagcdo expedida pelo responsavel do setor de ser
informando a coordenacéo de financas ensejara a retencédo de novos pedidos
de diaria.

Caso haja o descumprimento do disposto no subitem 1.9 dos procedimentos
desta normativa o servidor devera efetuar a devolucdo do valor e, se houver
reincidéncia, o mesmo estara sujeito as penalidades descritas no regimento
interno da Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

1)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da
realizacdo do ato contrario as normas instituidas;

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também
objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei
Federal n°. 8.429, de 2 de junho de 1992;

Instaurado o0 processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de 30
(trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

O processo administrativo sera desenvolvido por comisséao designada pelo chefe
do poder presidente executivo, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a
ampla defesa;

Os fatos apurados pela comissédo serdao objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a controladoria municipal para emissdo de parecer e
conhecimento ao chefe de poder correspondente com indicacdo das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacao das
medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos
servidores;

O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo
Presidente da Associacdo Mato-grossense dos Municipio AMM, assegurado
aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa

O chefe de poder presidente decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacédo
das penalidades indicadas no processo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

1)

Compete aos servidores fazer os pedidos de diarias, quando este for a servigo
da Associacdo Mato-grossense dos Municipio AMM deslocar de sua sede de
trabalho em conformidade com os itens que se segue 0s procedimentos;



2)

3)

4)

5)

6)

7)
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Compete ao Coordenador Administrativo Financeira, a responsabilidade de
liberacdo das diarias necessarias aos servidores da Associacdo Mato-
grossense dos Municipio AMM para devidos fins;

O departamento de Recursos Humanos da da Associacdo Mato-grossense dos
Municipio AMM devera consultar a Coordenacdo Administrativa Financeira,
antes de finalizar uma rescisédo ou liberar uma licenca e caso o servidor possua
prestacfes de contas de diarias em aberto, ou irregularidades ndo sanadas o
valor das diarias devera ser descontado na rescisdo, ou no caso da licenca, no
salario;

O Departamento de Recursos Humanos devera observar os limites constantes
da Lei da Previdéncia Social,

O Controle Interno devera observar a aplicagcdo da presente norma e emitir
relatério ao Presidente da Associacdo Mato-grossense dos Municipio AMM
caso haja alguma irregularidade;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos
junto a UCCI da Associacdo Mato-grossense dos Municipios — AMM, que,
por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac&o.

Cuiaba-MT, 02 de fevereiro de 2024.

Leonardo Tadeu Bortolin
Presidente da AMM

Noides Cenio Da Silva
Controlador Interno AMM
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ANEXO | - REQUERIMENTO DE DIARIA
INSTRUCAO NORMATIVA — SCD N.° 001/2024

SOLICITACAO DE ( ) DIARIAS ( ) PASSAGENS

1. IDENTIFICACAO

Nome

CPF Data de
Nascimento

Cargo ou Fungédo que
ocupa

2. DESCRICAO DO MOTIVO DA VIAGEM

3. DESTINO (Ida e Volta)

4. PERIODO DE AFASTAMENTO

SAIDA Data Horéario

RETORNO Data Horario

5. TRANSPORTE

Empresa terrestre Veiculo Oficial | |[Empresa Aérea | [Outros:

Em caso de veiculo préprio, por favor informar a distancia percorrida (em km):

| 6. DADOS BANCARIOS:

CREDITO: Banco Agencia| | cic

6. JUSTIFICATIVA para viagens que ocorram em final de semana e/ou feriados (se houver) ou
justificativa para sair no dia anterior ao evento::

Ha pertinéncia entre a fungao ou cargo do proposto com o motivo da Sim Nao
viagem?
Justifique (caso negativo):

Chefia Imediata Autoridade Concedente
Carimbo Identificacédo Carimbo Identificacéo
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ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM
RESOLUCAO 001/2024

NOME DO BENEFICIARIO

CARGO

1

CODIGO/MATRICULA 180 NE/PROCESSO

IV

DATA VIAGEM | DATA SAIDA DATA CHEGADA
HORA VIAGEM | HORA SAIDA HORA CHEGADA

Vv

MEIO LOCOM/VEICULO/PLACA

Carro da AMM

Vi

ORIGEM

DATA

DESTINO

SERVICOS EXECUTADOS

VIii

RESULTADOS OBTIDOS

IX — ASSINATURA

DATA _ | /2024



f Associacdo Mato-grossense Dos Municipios
\

ANEXO Ill - DIARIAS PARA HOSPEDAGEM

CARGO/FUNGAO

NO ESTADO (RS)

FORA DO ESTADO (RS)

INTERNACIONAL (USS)

Presidente/Membros da diretoria 500,00 700,00 600,00
Secretario Executivo e Coordenadores 400,00 500,00 500,00
Assessor Especial da Presidéncia 300,00 350,00 350,00
Gestores 300,00 350,00 350,00
Controlador Interno 300,00 350,00 350,00
Demais Funcionarios 220,00 300,00 300,00
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ANEXO IV — DIARIAS PARA ALIMENTACAO E LOCOMOCAO URBANA

CARGO/FUNGAO

NO ESTADO (RS)

FORA DO ESTADO (RS)

INTERNACIONAL (USS)

Presidente/Membros da diretoria 150,00 200,00 150,00

100,00 100,00 100,00
Secretario Executivo e Coordenadores

100,00 100,00 100,00
Assessor Especial da Presidéncia

100,00 100,00 100,00
Gestores

100,00 100,00 100,00
Controlador Interno

100,00 100,00 100,00

Demais Funcionarios




