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RESOLUCAO N° 010/2025

"Aprova @ a Instrugdo Normativa do
Sistema de Controle de Didrias — SCD n°
003/2025 - VERSAO 003/2025, no &mbito

da Associacdo Mato-grossense dos
Municipios - AMM, e revoga a Instrucgcdo
Normativa SCD n° 002/2025 - VERSAO
002/2025."

Leonardo Tadeu Bortolin, Presidente da Associagcdo Mato-grossense
dos Municipios - AMM, no uso das atribuicdes que lhe confere o
Estatuto Social, e

Considerando a necessidade de atualizacdo e aprimoramento das
normas internas relacionadas a concessdo, controle e prestacédo
de contas de didrias no ambito da AMM;

Considerando a Resolucdo n°® 01/2007, que aprova o “Guia para
Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracéo
Piblica”, estabelece prazos e da outras providéncias;

Considerando a Instrucdo Normativa SCI n°® 001/2012, que dispde
sobre a elaboracdo de instrucgdes normativas no &ambito da
Associagdo Mato-grossense dos Municipios - AMM;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada, na forma do anexo, a Instrucdo Normativa
do Sistema de Controle de Diarias - SCD n° 003/2025 - VERSAO
003/2025, que dispde sobre os procedimentos para solicitacéao,
concessédo, pagamento, controle e prestacdo de contas de diarias
no ambito da AMM.

Art. 2° Fica expressamente revogada a Instrucdo Normativa do
Sistema de Controle de Diarias - SCD n° 002/2025 - VERSAO
002/2025, bem como todas as disposicdes em contrario.

Art. 3° Esta Resolucgdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Publique-se. Cumpra-se.

Cuiabd - MT, 25 de abril de 2025.

Leonardo Tadeu Bortolin
Presidente da AMM
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCD N° 003/2025
VERSAO 003/2025

ASSUNTO: Normas Internas para Concessdo de Diarias

ORGAO CENTRAL/UNIDADE | Coordenacdo Administrativa Financeira

RESPONSAVEL:

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE | Coordenacdo Administrativa Financeira e todos

EXECUTORA: 0os setores da estrutura administrativa da
Associacdo Mato-grossense dos Municipios -
AMM.

SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCD - Sistema de Controle de Diarias

I - DOS OBJETIVOS

1. Disciplinar e normatizar os procedimentos administrativos
referentes a concessdo de didrias aos colaboradores da
Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM, desde a
solicitacdo até a prestacdo de contas, assegurando
condig¢des adequadas para o desempenho de suas fungdes ou
atribuicdes em local diverso da sede da AMM.

2. 0timizar as despesas relacionadas a concessdo de diéarias,

prevenindo eventuais danos ao erdrio.

II - DOS CONCEITOS

1. Diaria: 1Indenizacdo destinada a cobrir despesas com
hospedagem, alimentacdo e/ou locomocdo urbana, em caso de
deslocamento transitdério e eventual do colaborador para
localidade diversa da sede da AMM, com a finalidade de
executar atividades vinculadas a entidade.

2. Sede: Consideram-se sede os limites territoriais onde se
situa fisicamente a sede da Associacdo Mato-grossense dos
Municipios - AMM.

3. Afastamento: Deslocamento temporadrio do colaborador para

outro municipio ou estado, no exercicio de funcdo ou

Av. Historiador Rubens de Mendonca, 3.920 - CPA | Tel.: (65) 2123-1200 | CEP: 78.049-938 - Cuiaba / MT
2


http://www.amm.org.br/
mailto:ammpresidencia@gmail.com

So o L
/A Associacao Mato-grossense dos Municipios
AMM www.amm.org.br | ammpresidencia@gmail.com

atividade vinculada a AMM, com retorno previsto a sede em
periodo determinado.

4. Empenho: Ato administrativo que reserva dotacao
orcamentdria para custear despesa com didria, precedendo
obrigatoriamente O pagamento e 0 deslocamento do
colaborador.

5. Ordem de Servigo (0OS): Documento formal emitido pela chefia
imediata ou pela unidade responsavel, gque autoriza e
justifica o deslocamento do colaborador, servindo como
base para a solicitacdo de diéarias.

6. Prestacdo de Contas: Procedimento obrigatdério que consiste
na apresentacdo, pelo colaborador beneficiado, de
documentos, relatdérios e Jjustificativas que comprovem a
execugcdo do deslocamento, a finalidade da viagem e a
aplicacdo dos recursos recebidos a titulo de diaria.

7. Deslocamento Institucional: Viagem realizada
exclusivamente no interesse da AMM, por determinacdo da
autoridade competente, e devidamente registrada em sistema
ou processo interno.

8. Complementagdo de Diaria: Valor adicional eventualmente
devido ao colaborador quando a diaria originalmente
recebida for inferior a estabelecida na tabela vigente ou
quando houver prorrogacdo Jjustificada e autorizada do
afastamento.

9. Regularidade Formal: Condigdo de conformidade do processo
de concessdo e prestacdo de contas de didrias com os
dispositivos desta Instrugdo Normativa e com as exigéncias
legais aplicaveis.

10. Controle Interno: Unidade administrativa com competéncia
para acompanhar, orientar e fiscalizar os atos relativos
a concessdo, utilizacdo e prestacdo de contas de diarias,

emitindo parecer técnico ou relatdrios de conformidade.

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


http://www.amm.org.br/
mailto:ammpresidencia@gmail.com

Se>

G

ANMM

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

III - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1
2
3.
4

O O J o U

. Constituicdo Federal;

. Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

Lei Federal n® 8.429, de 02 de junho de 1992;

MT) ;

. Lei Complementar Estadual n® 269/2007 (Lei Orgdnica do TCE-

. Ac6érddo n® 1.783/2003 do TCE-MT;

. Resolucdo TCE-MT n°® 14, de 25 de setembro de 2007;
. Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

. Resolucdo n° 01/2007 do TCE-MT;

. Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de

Responsabilidade Fiscal);

10.

Instrucdo Normativa SCI n° 001/2012, da AMM.

IV - DAS RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel

1.1.

Considera-se Unidade Responsavel a Coordenacéo

Administrativa e Financeira da AMM, a guem compete:

a)

Divulgar, implementar e manter atualizada esta

Instrucdo Normativa;

b) Orientar as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;
c) Promover discussdes técnicas com as unidades

executoras e a Coordenacdo de Controle Interno,

definindo rotinas e procedimentos de controle;

d) Encaminhar informac¢des a Controladoria Geral, gquando
requisitado;
e) Planejar, organizar e assegurar as rotinas do

Departamento de Administracdo e Financas;

)

Coordenar eficientemente os trabalhos da unidade,

propondo melhorias e politicas de desenvolvimento do

controle administrativo.
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2. Das Unidades Executoras
2.1. Consideram-se Unidades Executoras todos os Departamentos,
Setores e Secgdes vinculados ao SCD - Sistema de Controle de
Didrias, cabendo-lhes:
a) Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel quanto
ao fornecimento de informacdes e ©participacdo em
atualizacdes;
b) Sugerir alteracdes nas rotinas visando otimizacdo e
eficiéncia operacional;
c) Disponibilizar esta Instrucdo Normativa a todos os
colaboradores;
d) Cumprir integralmente os procedimentos normativos;
e) Atuar com independéncia, imparcialidade e sigilo
profissional sobre dados e 1informacdes obtidos em

decorréncia do exercicio de suas funcbes.

3. Da Unidade de Controle Interno

3.1. Compete a Unidade de Controle Interno da AMM:
a) Prestar apoio técnico nas atualizagdes normativas,
especialmente na identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle;
b) Avaliar a eficédcia dos controles relativos ao SCD e
propor ajustes;
c) Manter postura isenta, técnica e imparcial;
d) Comunicar por escrito ao Presidente da AMM eventuais
atos irrequlares;
e) Manter sigilo sobre as informagdes acessadas no

exercicio de suas funcdes.

V - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da Solicitacéo

Av. Historiador Rubens de Mendonca, 3.920 - CPA | Tel.: (65) 2123-1200 | CEP: 78.049-938 - Cuiaba / MT
5


http://www.amm.org.br/
mailto:ammpresidencia@gmail.com

== =

i“ - ~ - r -
/A Associacao Mato-grossense dos Municipios

AMM www.amm.org.br | ammpresidencia@gmail.com

1.1. A solicitacdo de diarias deverd ser dirigida ao Ordenador
de Despesas, com a anuéncia da Coordenacdo Administrativa
Financeira, conforme modelo constante do Anexo I, contendo:

a) Nome do colaborador;

b) Finalidade da diéaria;

c) Valor e quantidade de diéarias;

d) Destino da viagem;

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

f) Meio de transporte;
1.2. Nos casos de deslocamento Jj& em curso gque demande
permanéncia além do previsto, o colaborador devera manifestar no
mesmo processo que originou o pedido da diadria, solicitando
anuéncia do superior imediato a complementacdo da diadria, que
solicitard & Coordenacdo Administrativa e Financeira, a
liberacédo suplementar de diadrias na forma desta regulamentacéo.
1.3. A prorrogacdo deverd ser Jjustificada e comprovada na
prestacdo de contas.
1.4. As solicitacbes devem ser encaminhadas com no minimo 5
(cinco) dias tUteis de antecedéncia, salvo urgéncia justificada
no pedido.
1.5. E vedada a concessdo de diarias:

1.5.1. Para fins de acréscimo de remuneracdo de servicos

diversos;

1.5.2. Em duplicidade;

1.5.3. A mais de um colaborador por processo.
1.6. Caso o valor pago seja inferior ao previsto na tabela
vigente, o colaborador terd direito a complementacdo.
1.7. O total mensal de didrias ndo poderd ultrapassar o salario
base do colaborador, com limite médximo de 14 (quatorze), exceto

para motoristas.

2. Da Prestacdo de Contas
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2.1. A prestacdo deverd ocorrer até o 5° dia Gtil apdbds o retorno,
conforme modelo do Anexo II, com as seguintes informacdes:
a) Datas e hordrios de saida e retorno;
b) Nome, cargo e placa do veiculo (se for o caso);
c) Quantidade e valores das diérias;
d) Objetivo e atividades realizadas;
e) Didrio de bordo (motoristas);
f) Documentos comprobatdrios.
2.2. 0s documentos exigidos sao:
a) Bilhetes de passagem, quando utilizado;
b) Comprovantes de participacdo no evento (certificados,
declaracgdes, listas de presenca e outros);
c) Cupom fiscal de alimentacédo;
d) Nota fiscal de hospedagem ou recibo, nos casos em que
ndo for possivel a emissdo da nota fiscal, devidamente
justificado.
2.3. A prestagcdo deve conter todos os documentos elencados.
2.4. A nota fiscal de hospedagem ou recibo deve conter a data de

check-in e check-out, bem como o nome do(s) hdbspede(s).

2.5. O colaborador que receber didrias e nédo se afastar da sede
da Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM, por qualquer
motivo, deverd restituir integralmente os valores recebidos, no
prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, mediante depdsito em conta
bancaria da entidade, anexando a prestacdo de contas o respectivo

comprovante original.

2.6. Na hipétese de retorno antecipado a sede, em prazo inferior
ao previsto no pedido de concessdo, o colaborador devera
restituir, no prazo de até 5 (cinco) dias Tuteis, o wvalor
correspondente as didrias recebidas a maior, mediante depdsito
em conta bancaria da AMM, com apresentacdo do comprovante anexo

ao relatdério de viagem.
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2.7. Caso o colaborador permaneca fora da sede por periodo
superior ao autorizado, fard Jjus ao recebimento de diédrias
adicionais correspondentes ao periodo excedente, desde que a
situacdo esteja devidamente justificada e tenha sido previamente
autorizada pela Coordenacdo Administrativa Financeira ou, nos
termos do item 1.2 desta Instrucdo Normativa, mediante

solicitacdo realizada durante o deslocamento.

2.8. 0O pagamento complementar das didrias mencionadas no item
anterior estara condicionado a emissédo de um novo empenho, a fim

de cobrir os custos adicionais.

2.9. Compete a Coordenacdo Administrativa e Financeira, mediante
despacho fundamentado, proceder a anulacdo ou a correcdo das
didrias concedidas indevidamente, sempre que constatar
irregularidades, erros ou distorgdes entre os valores pagos e a

efetiva realizacdo da viagem.

2.10. O colaborador responderd pela veracidade das informacdes
constantes no relatdério de prestacdo de contas, sujeitando-se,
em caso de omissdo ou falsidade, as sancdes disciplinares
cabiveis, conforme previsto na legislacdo interna da AMM e nas

normas gerais aplicaveis ao servigo publico.

2.11. A partir do dia 10 de dezembro, somente serdo autorizadas
novas concessdes de didrias mediante autorizacdo expressa do
Presidente da AMM. As prestacdes de contas dessas didrias deverédo
ser entregues, 1impreterivelmente, até o dia 30 (trinta) de

dezembro do mesmo exercicio.

2.12. Todo motorista que realizar viagem utilizando veiculo

oficial da Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM deveré
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apresentar, Jjuntamente com a prestacdo de contas, uma cdpia do
didrio de bordo devidamente preenchido e assinado, extraido
diretamente da plataforma de gestdo de frotas utilizada pela

AMM.

3. Da Analise

3.1. Havendo irregularidade, o responséavel deverd ser notificado
pelo Setor responsavel e comunicar a Coordenacdo Adm.
Financeira, para que, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis

possa regularizar a pendéncia.

4. Das Penalidades

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

4.2. O descumprimento do limite de didrias mensais implicara em
devolucédo dos valores e possivel penalidade disciplinar em caso

de reincidé&ncia.

VI - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
1. O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrucao
Normativa poderd ensejar a instauracdo de processo
administrativo disciplinar interno, com a finalidade de
apurar eventual infracdo funcional por parte do

colaborador.

2. 0 procedimento serd instaurado por despacho da Coordenacédo
Administrativa Financeira ou por determinacéao da
Presidéncia da Associacdo Mato-grossense dos Municipios -
AMM, devendo constar a exposicdo dos fatos apurados, a
indicacdo do colaborador envolvido e os elementos de prova

disponiveis.
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3. 0 colaborador serd notificado por escrito para apresentar,
no prazo de até 5 (cinco) dias uGteis, sua manifestacdo por
escrito, podendo juntar documentos e indicar outras provas

que entender pertinentes a sua defesa.

4. Apbés a analise da defesa, a autoridade responsavel
decidiréd, de forma fundamentada, sobre o arquivamento do
procedimento ou sobre a aplicacdo de medida disciplinar
cabivel, observando-se a gradacdo das penalidades previstas
no contrato de trabalho, no regulamento interno e na

Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

5. As penalidades aplicédveis poderdo consistir em adverténcia,
suspensao ou, nos casos mais graves devidamente
caracterizados, <rescisdo contratual por Jjusta causa,

conforme o artigo 482 da CLT.

6. A Controladoria Interna da AMM devera ser comunicada sobre
a instauracgdo e a conclusdo do procedimento, para registro

e eventual emissdo de recomendacdes.

VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Compete ao colaborador requerer as diadrias de forma
fundamentada e compativel com os deslocamentos realizados.

2. Compete a Coordenacdo Administrativa Financeira autorizar
a liberacdo das diéarias.

3. 0 Setor de Gestdo de Pessoas deverd consultar a Coordenacdo
antes de rescisbes ou licencas, a fim de verificar a
existéncia de pendéncias.

4. 0 Controle Interno deverd fiscalizar o cumprimento desta
normativa e relatar eventuais irregularidades ao

Presidente.
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5. Esclarecimentos adicionais poderdo ser solicitados a

Unidade de Controle Interno — UCCI.

VIII.Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacéo.

Cuiabad - MT, 13 de maio de 2025

Leonardo Tadeu Bortolin
Presidente da AMM

Noides Cénio da Silva
Controlador Interno - AMM
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ANEXO I
REQUERIMENTO DE DIARIA
INSTRUCAO NORMATIVA — SCD N.° 003/2024

1. IDENTIFICACAO

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 Horério
5. TRANSPORTE
SOLICITACAO DE DIARIA

ITEM QUANT. | DISCRIMINACAO Valor un | Total

TOTAL

Empresa terrestre Veiculo Oficial Empresa Aérea Outros:

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

‘ 6. DADOS BANCARIOS:

CREDITO: Banco Agencia c/C

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

Ha pertinéncia entre a fungdo ou cargo do proposto com 0 motivo da Sim N&o
viagem?
Justifique (caso negativo):

Chefia Imediata Autoridade Concedente
Carimbo Identificacdo Carimbo Identificacéo
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ANEXO II
RELATORIO DE VIAGEM

NOME DO BENEFICIARIO

CARGO

CODIGO/MATRICULA
DATA DA SAIDA
HORA DE SAIDA
MEIO DE LOCOMOGCAO

NE/PROCESSO
DATA DA CHEGADA
HORA DA CHEGADA

vEicurLo pA AaMM PLACA
ORGIGEM DATA DESTINO
SERVICOS EXECUTADOS:
RESULTADOS OBTIDOS:
, de de
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) ANEXO 111
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) Relag6es Institucionais 400,00 500,00 500,00

Assessor (a) de 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
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DIARIAS PARA ALIMENTACAO E LOCOMOCAO URBANA
CARGO/FUNCAO NO ESTADO (RS) FORA DO ESTADO INTERNACIONAL

(RS) (UsS)
Presidente/Membros da diretoria 150,00 200,00 150,00
Secretdrio Executivo e Coordenadores 100,00 150,00 100,00
Assessor (a) RelagGes Institucionais 100,00 150,00 100,00

Assessor (a) de Comunicagdo
Assessor (a) Técnica Contabil —

Econominca

Assessor Especial da Presidéncia 100,00 150,00 100,00
Gestores 100,00 150,00 100,00
Controlador Interno 100,00 150,00 100,00
Demais Funcionarios 100,00 150,00 100,00
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