N

Se>
@y Associacao Mato-grossense dos Municipios
AMM www.amm.org.br | ammpresidencia@gmail.com

RESOLUGAO N° 007/ 2025

"Aprova a Instrucdo Normativa do
Si stema de Controle de Diarias — SCD n°
001/ 2025 — VERSAO 001/2025, no ambito
da Associ acao Mat 0- gr ossense dos
Muni ci pios — AMM e revoga a |lnstrucao
Normativa SCD n° 001/2024 — VERSAO
001/ 2024."

Leonardo Tadeu Bortolin, Presidente da Associ acdo Mat o- grossense
dos Municipios — AMM no uso das atribuic¢cbes que | he confere o
Estatuto Social, e

Consi derando a necessi dade de atualizacdo e aprinoranento das
normas internas relaci onadas a concessdo, controle e prestacéo
de contas de diarias no anbito da AW

Consi derando a Resolucédo n© 01/2007, que aprova o “Guia para
| mpl antacdo do Sistema de Controle Interno na Adm nistracgao
Publica”, estabel ece prazos e da outras provi dénci as;

Consi derando a Instrucédo Normativa SCI n° 001/2012, que di spde
sobre a elaboracdo de instrucdes normativas no anbito da
Associ acao Mat o- grossense dos Muni ci pi o0s — AMM

RESCLVE:

Art. 1° Fica aprovada, na forma do anexo, a Instrucdo Normativa
do Sistema de Controle de Diarias — SCD n° 001/2025 — VERSAO
001/ 2025, que dispbe sobre os procedi nentos para solicitacao,
concessao, paganmento, controle e prestacdo de contas de diérias
no anbito da AWM

Art. 2° Fica expressanente revogada a Instrucdo Normativa do
Sistema de Controle de Diarias — SCD n° 001/2024 - VERSAO
001/ 2024, bem conp todas as di sposi¢cdes emcontrario.

Art. 3° Esta Resolucédo entra emvigor na data de sua publi cacéao.

Publ i que-se. Cunpr a-se.

Cui abd — MI, 17 de abril de 2025.

Leonardo Tadeu Bortolin
Pr esi dente da AWM
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| NSTRUCAO NORMATI VA — SCD N° 001/ 2025
VERSAO 001/ 2025

ASSUNTCO Nor mas | nternas para Concessédo de Diarias

ORGAO CENTRAL/ UNI DADE | Coor denagdo Admini strativa Financeira

RESPONSAVEL :

SETORES ENVOLVI DOS/ UNI DADE | Coor denacdo Admi nistrativa Financeira e todos

EXECUTORA: 0s setores da estrutura admnistrativa da
Associ acdo Mato-grossense dos Minicipios -
AW

SI STEMA ADM NI STRATI VO
SCD — Sistema de Controle de Diarias

I — DOS OBJETI VOS
1. Disciplinar e normatizar os procedi nentos adm nistrativos
referentes a concessdo de diarias aos servidores da
Associ acdo Mato-grossense dos Minicipios — AW desde a
solicitacdo até a prestacdao de contas, assegurando
condi ¢cbes adequadas para o desenpenho de suas fungbes ou
atribui cbes em | ocal diverso da sede da AWM

2. Oimzar as despesas rel acionadas a concessédo de diéari as,

preveni ndo eventuai s danos ao erario.

Il — DOS CONCElI TOS

1. Diaria: Indenizacdo destinada a cobrir despesas com
hospedagem alinmentac&o e/ou | ocono¢ao urbana, em caso de
desl ocamento transitorio e eventual do servidor para
| ocal i dade diversa da sede da AMM com a finalidade de
executar atividades vincul adas a enti dade.

2. Sede: Consideramse sede os |limtes territoriais onde se
situa fisicanente a sede da Associ acdo Mat o-grossense dos
Muni ci pi o0s — AWM

3. Afastanento: Deslocanento tenporario do servidor para

outro nunicipio ou estado, no exercicio de funcdo ou
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atividade vinculada a AMM comretorno previsto a sede em
periodo determ nado.

4. Enpenho: At o adm ni strativo que reserva dotacao
orcanmentaria para custear despesa com diaria, precedendo
obri gatori amente o paganento e o desl ocanento do servi dor

5. Ordemde Servigo (OS): Docunento formal emtido pela chefia
imediata ou pela unidade responsavel, que autoriza e
justifica o deslocanento do servidor, servindo conb base
para a solicitacao de diari as.

6. Prestacdo de Contas: Procedi mento obrigatério que consiste
na apresentacéo, pel o servidor beneficiado, de docunent os,
relatorios e justificativas que conprovem a execu¢do do
desl ocanmento, a finalidade da viagem e a aplicacao dos
recursos recebidos a titulo de diaria.

7. Desl ocanento | nstitucional: Vi agem real i zada
excl usivamente no interesse da AMM por determ nacdo da
aut ori dade conpetente, e devi danente regi strada emsi stenma
OU processo interno.

8. Conpl enentacdo de Diaria: Valor adicional eventual nente
devi do ao servidor quando a diaria originalmente recebida
for inferior a estabelecida na tabela vigente ou quando
houver prorrogagao justificada e aut ori zada do
af ast anent o.

9. Regqgul ari dade Formal: Condi cdo de conform dade do processo
de concessdo e prestacdo de contas de diarias com o0s
di spositivos desta I nstrucdo Normativa e comas exi génci as
| egai s aplicaveis.

10. Controle Interno: Unidade adm nistrativa com conpeténci a
para aconpanhar, orientar e fiscalizar os atos relativos
a concessao, utilizacédo e prestacdo de contas de diarias,

em tindo parecer técnico ou relatorios de conform dade.

Av. Historiador Rubens de Mendonga, 3.920 - CPA | Tel.: (65) 2123-1200 | CEP: 78.049-938 - Cuiaba / MT
3



Se>
@y Associacao Mato-grossense dos Municipios
AMM www.amm.org.br | ammpresidencia@gmail.com

1l — DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Constituicado Federal;

2. Constituicdo do Estado de Mato G 0sso;

3. Lei Federal n° 8.429, de 02 de junho de 1992;

4. Lei Conpl enmentar Estadual n° 269/ 2007 (Lei Orgéanica do TCE-
MT) ;

5. Acordao n° 1.783/2003 do TCE- M;

6. Resolucdo TCE-MI n° 14, de 25 de setenbro de 2007,

7. Lei n° 4.320, de 17 de nmarco de 1964,

8. Resol ucdo n° 01/2007 do TCE- Mr;

9. Lei Conplenentar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabi | i dade Fi scal);

10. I nstrugdo Normativa SCI n° 001/2012, da AMM

| V — DAS RESPONSABI LI DADES
1. Da Uni dade Responsavel
1.1 Consi der a- se Uni dade Responséavel a Coor denacéao
Adm ni strativa e Financeira da AMM a quem conpet e:
a) Divulgar, inplenmentar e manter atualizada esta
I nstrucédo Normativa;
b) Orientar as uni dades executoras e supervisionar sua
apl i cacao;
c) Pronover discussdes técnicas com as unidades
executoras e a Coordenacdo de Controle Interno
defini ndo rotinas e procedi nentos de control e;
d) Encam nhar infornmacdes a Control adoria Geral, quando
requi si t ado;
e) Planejar, organizar e assegurar as rotinas do
Departanment o de Adm ni stracdo e Fi nancas;
f) Coordenar eficientenmente os trabal hos da unidade,
propondo nelhorias e politicas de desenvolvinento do

controle adm ni strativo.

Av. Historiador Rubens de Mendonga, 3.920 - CPA | Tel.: (65) 2123-1200 | CEP: 78.049-938 - Cuiaba / MT
4



Se>
@y Associacao Mato-grossense dos Municipios
AMM www.amm.org.br | ammpresidencia@gmail.com

2. Das Uni dades Executoras
2.1. Consideram se Uni dades Executoras todos os Departanentos,
Setores e Sec¢bes vinculados ao SCD — Sistema de Controle de
Di ari as, cabendo-| hes:
a) Atender as solicitacdes da Uni dade Responsavel quanto
ao fornecinento de informacdes e participacdo em
atual i zacdes;
b) Sugerir alteracBes nas rotinas visando otimnm zacdo e
efi ci énci a operacional ;
c) Disponibilizar esta Instrucdo Normativa a todos os
servi dor es;
d) Cunprir integral mnente os procedi nentos normativos;
e) Atuar com independéncia, inparcialidade e sigilo
profissional sobre dados e informagbes obtidos em

decorréncia do exercicio de suas fungoes.

3. Da Uni dade de Controle Interno

3.1. Conpete a Unidade de Controle Interno da AVM
a) Prestar apoio técnico nas atualiza¢gdes normativas,
especi al nrente na identificacédo e avaliacdo dos pont os de
control e;
b) Avaliar a eficacia dos controles relativos ao SCD e
propor aj ustes;
C) Manter postura isenta, técnica e inparcial;
d) Conuni car por escrito ao Presidente da AMM eventuai s
atos irregul ares;
e) Mnter sigilo sobre as infornacbes acessadas no

exercicio de suas funcdes.

V — DOS PROCEDI MENTOS
1. Da Solicitacao
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1.1. A solicitacado de diarias devera ser dirigida ao O denador
de Despesas, com a anuéncia da Coordenacdo Adm nistrativa
Fi nanceira, confornme nodel o constante do Anexo |, contendo:

a) None do servidor;

b) Finalidade da diari a;

c) Valor e quanti dade de diari as;

d) Destino da viagem

e) Justificativa (data, hora de saida e retorno);

f) Meio de transporte;

g) Valor total da despesa prevista.
1.2. Nos casos de deslocanento j&4 em curso que demande
permanénci a al ém do previsto, o servidor deverd conunicar o
superior imediato, que solicitara a Coordenacdo Financeira a
l'i beracdo suplenmentar de diarias.
1.3. A prorrogacdo devera ser justificada e conprovada na
prestacdo de contas.
1.4. As solicitagfes devem ser encam nhadas com no mninp 5
(cinco) dias de antecedéncia, salvo urgéncia.
1.5. E vedada a concessdo de diari as:

1.5.1. Para fins de acréscino de renuneracdo de servi ¢os

di ver os;

1.5.2. Em dupli ci dade;

1.5.3. A nmais de um servidor por processo.
1.6. Caso o valor pago seja inferior ao previsto na tabela
vigente, o servidor tera direito a conpl enentacao.
1.7. Ototal nensal de diarias ndo podera ultrapassar o salario
base do servidor, com limte maxino de 14 (quatorze), exceto
para notori stas.
1.8. O servidor poderéa solicitar suporte de transporte, a ser

anal i sado pel a Coordenacao.

2. Da Prestacao de Contas
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2.1. A prestacédo devera ocorrer até o 5° dia util apés o retorno,
conforme nodelo do Anexo Il, com as seguintes informgcdes
a) Datas e horarios de saida e retorno;
b) None, cargo e placa do veiculo (se for o caso);
c) Quantidade e valores das diari as;
d) Objetivo e atividades realizadas;
e) Diario de bordo (notoristas);
f) Docunent os conprobat Ori os.
2.2. OGs docunentos exigidos sao:
a) Facultativos: bil hetes de passagem
b) Qobrigatorios: conprovantes de participagcdo no evento
(certificados, decl aracbes, |istas de presenca e outros)
c) Notas fiscais de alinentagao.
2.3. A prestacado deve conter todos os docunentos el encados, sendo
aceita parcialnmente apenas quando os obrigatérios forem
apr esent ados.

2.4) O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede da
Associ acdo Mat o-grossense dos Municipios — AMM por qual quer
notivo, deverda restituir integralnente os val ores recebidos, no
prazo de até 5 (cinco) dias, nediante depdsito emconta bancaria
da entidade, anexando a prestacdo de contas o0 respectivo
conprovante ori gi nal

2.5. Na hi pétese de retorno anteci pado a sede, emprazo inferior
ao previsto no pedi do de concesséao, o servidor devera restituir,
no prazo de até 5 (cinco) dias, o valor correspondente as diarias
recebidas a nmior, nediante depésito em conta bancaria da AW

com apresentacao do conprovante anexo ao relatorio de viagem

2.6. Caso o servidor permaneca fora da sede por periodo superior
ao autorizado, fard jus ao recebinmento de diarias adicionais

correspondentes ao periodo excedente, desde que a situacéo
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esteja devidanente justificada e tenha sido previanente
aut ori zada pela Coordenacdo Adm nistrativa Financeira ou, nos
termos do item 1.2 desta Instrucdo Normativa, nediante

solicitacado realizada durante o desl ocanento.

2.7. O paganento conplenentar das diarias nencionadas no item
anterior estara condicionado a existéncia de enpenho prévio
emtido para a viagem original mnente programada. Na auséncia
desse enpenho, ainda que justificada a permanéncia, nao sera

possivel realizar o ressarcinento.

2.8. Conpete ao superior hierarquico inmediato do servidor,
medi ante despacho fundanentado, proceder a anulagdo ou a
correcdo das diarias concedidas indevidanente, senpre que
constatar irregul ari dades, erros ou distorcbes entre os val ores

pagos e a efetiva realizagcao da viagem

2.9. O superior hierarquico imediato do servidor responderé
solidariamente pela veracidade das informagbes constantes no
relatorio de prestacdo de contas, sujeitando-se, em caso de
om ssdo ou falsidade, as sancbes disciplinares cabiveis,
conforme previsto na legislacdo interna da AMM e nas nornmas
gerai s aplicaveis ao servic¢o publico.

2.10. Todas as prestacbfes de contas referentes as diarias
concedi das dever ao ser entregues ao Depart anent o de
Contabilidade até o dia 10 (dez) de dezenbro de cada exercicio
financeiro, ainda que ndo tenha transcorrido o prazo ordinario

de prestacédo estabelecido no item 2. 1.

2.11. No dia 10 (dez) de dezenbro de cada ano, o Departanento de
Cont abi | i dade realizara |evantanento das prestacdes de contas

pendent es. Os servidores inadinplentes serdo fornalnente
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notificados para, até o dia 20 (vinte) de dezenbro, regul ari zarem
a situacdo ou restituirem os valores recebidos, por neio de
depésito em conta bancaria da AMM com a devida conprovacao

j unt ada aos aut os.

2.12. A partir do dia 10 de dezenbro, sonente serdo autorizadas
novas concessOes de diarias nediante autorizacdo expressa do
Presi dente da AMM As prestacbes de contas dessas di ari as dever ao
ser entregues, inpreterivelnmente, até o dia 30 (trinta) de

dezenbro do nesno exercicio.

2.13. Todo servidor que realizar viagem utilizando veiculo
oficial da Associ acdo Mat o- grossense dos Mini ci pi o0s — AWM dever a
apresentar, juntamente com a prestacdo de contas, unma cOpia do
diario de bordo devidanente preenchido e assinado, conforne
nodel o instituido pela Coordenagdo Administrativa. A exigéncia
aplica-se de forna especifica aos notoristas.

3. Da Anélise

3. 1. Havendo irregul ari dade, o responsavel devera ser notificado
pelo Setor responséavel e conunicar a Coordenagdo Adm
Fi nanceira, para que, no prazo maxinmo de 2 (dois) dias uteis

possa regul ari zar a pendénci a.

4. Das Penal i dades

4.1. A inobservancia das normas podera ensejar a retencdo de
novos pedi dos.

4.2. O descunprinmento do limte de diarias nensais inplicara em
devol ucdo dos val ores e possivel penalidade disciplinar em caso

de reinci dénci a.

VI — DO PROCESSO ADM NI STRATI VO
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1. O descunprinmento das normas estabel eci das nesta | nstrucéao
Normativa podera ensejar a instauracdo de processo
adm nistrativo disciplinar interno, com a finalidade de
apur ar event ual infracdo  funci onal por parte do

col abor ador .

2. O procedi nento sera instaurado por despacho da Coordenacao
Adm ni strativa Fi nanceira ou por det er m nacéao da
Presi déncia da Associ acdo Mat o-grossense dos Minicipios —
AMM devendo constar a exposicao dos fatos apurados, a
I ndi cagao do col aborador envolvido e os el enentos de prova

di sponi vei s.

3. O col aborador seré& notificado por escrito para apresentar,
no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, sua manifestacao por
escrito, podendo juntar docunentos e indicar outras provas

gue entender pertinentes a sua defesa.

4. Ap6s a anadlise da defesa, a autoridade responsave
decidira, de forma fundanentada, sobre o arquivanento do
procedi nento ou sobre a aplicacdao de nedida disciplinar
cabi vel , observando-se a gradacao das penal i dades previ stas
no contrato de trabalho, no regulanento interno e na
Consol i dacédo das Leis do Trabal ho — CLT.

5. As penal i dades aplicavei s poderao consistir emadverténci a,
suspensao  ou, nos  casos mais graves devi danente
caracterizados, rescisao contratual por justa causa,

conforme o artigo 482 da CLT.

6. A Control adoria Interna da AWM devera ser conuni cada sobre
a instauracdao e a conclusao do procedi nento, para registro

e eventual em ssdo de reconendacdes.
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VI1 — DAS DI SPCSI Q@ES FI NAI S

1. Conpete ao servidor requerer as diarias de fornma
fundanment ada e conpativel com os desl ocanentos realizados.

2. Conpete a Coordenacdo Adm nistrativa Financeira autorizar
a liberacdo das diéari as.

3. O Departanmento de Recursos Humanos devera consultar a
Coordenacdo antes de rescisbes ou licencas, a fim de
verificar a existéncia de pendénci as.

4. O RH devera observar 0s limtes da |egislacéao
previ denci ari a.

5. O Controle Interno devera fiscalizar o cunprinmento desta
normati va e rel atar event uai s I rreqgul ari dades ao
Presi dent e.

6. Esclarecimentos adicionais poderdo ser solicitados a
Uni dade de Controle Interno — UCCl.

VI1I.Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua

publ i cacéo.

Cui aba — MI, 02 de fevereiro de 2024

Leonardo Tadeu Bortolin
Presi dente da AWMM

Noi des Cénio da Sil va
Control ador Interno — AWM
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE DIARIA
INSTRUCAO NORMATIVA — SCD N.° 001/2024

SOLICITACAO DE ( ) DIARIAS ( ) PASSAGENS

1. IDENTIFICAGCAO

Nome

CPF Data de
Nascimento

Cargo ou Funcéo que
ocupa

2. DESCRICAO DO MOTIVO DA VIAGEM

3. DESTINO (lda e Volta)

4. PERIODO DE AFASTAMENTO

SAIDA Data Horario

RETORNO Data Horario

5. TRANSPORTE

Empresa terrestre L‘Veiculo Oficial ‘JEmpresa Aérea L‘Outros:

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

‘ 6. DADOS BANCARIOS:

CREDITO: Banco Agencia CI/C

6. JUSTIFICATIVAara viagens que ocorram em final siémana e/ou feriados (se houver) ou
justificativa para sair no dia anterior @gento::

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

Chefia Imediata Autoridade Concedente
Carimbo Identificacéo Carimbo Identificacédo
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ANEXO 1| |
RELATORI O DE VI AGEM

NOVE DO BENEFI Cl ARI O

CARGO
CODI GO MATRI CULA NE/ PROCESSO
DATA DA SAi DA DATA DA CHEGADA
HORA DE SAi DA HORA DA CHEGADA
MEI O DE LOCOMOGAO

VEi CULO DA AMM PLACA

ORA GEM DATA DESTI NO

SERVI COS EXECUTADCS:

RESULTADOS OBTI DCS:
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ANEXO Il
DIARIAS PARA HOSPEDAGEM
CARGO/FUNCAO NO ESTADO (RS) FORA DO ESTADO INTERNACIONAL

(R$) (Uss)
Presidente/Membros da diretoria 500,00 700,00 600,00
Secretario Executivo e Coordenadores 400,00 500,00 500,00
Assessor (a) Relagées Institucionais 400,00 500,00 500,00

Assessor (a) d Comunicagao
Assessor (a) Técnica Contabil —

Econominca

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

ANEXO IV
DIARIAS PARA ALIMENTACAO E LOCOMOCAO URBANA
CARGO/FUNGCAO NO ESTADO (RS) FORA DO ESTADO INTERNACIONAL

(R$) (Uss)

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

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

Assessor (a) RelagGes Institucionais 100,00 100,00 100,00

Assessor (a) d Comunicagao

Assessor (a) Técnica Contabil —

Econominca

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 100,00 100,00 100,00
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