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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 0312019

Aprovagéo em: 01/08/2019
Unidade Responsavel: Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Finangas.

I. FINALIDADE

Estabelecer procedimentos de controle relacionados a concessao de diarias no ambito da Assembleia Legislativa do Es-
tado de Mato Grosso, incluindo a solicitagado, autorizacdo, aprovacao, prestagédo de contas e o arquivamento do processo.

Il. ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, quando do
deslocamento dos servidores desta Casa de Leis, servidores cedidos de outros 6rgéos a servigo exclusivo da Assembleia
Legislativa, ensejando o pagamento de diarias, e quando for o caso, a respectiva passagem.

lll. CONCEITOS 1. DIARIA

Forma de indenizagéo por despesas decorrentes de viagem (hospedagem, alimentagéo e locomog&o) aos servidores da
Assembleia Legislativa, servidores de outros 6rgdos cedidos a esta Casa de Leis, que a servigo exclusivo ou por interesse
da instituicdo, afastarem-se da sede em carater eventual ou transitério para outro ponto do territério mato-grossense, para
outro Estado ou internacional.

2. PRESTAGAODECONTAS

Forma de comprovagao do deslocamento da sede da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso por parte dos
servidores desta Casa de Leis, servidores cedidos de outros 6rgaos, a servigco exclusivo da Assembleia Legislativa, que
a carater transitorio receberam remuneracgéo para indeniza-los de eventuais despesas decorrentes de viagem (hospeda-
gem, alimentagao e locomogéao).

IV. BASE LEGAL

A presente Instru¢gdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade da Mesa Diretorada da Assembleia Le-
gislativa, no processo de implementagéo do Sistema de Controle Interno da ALMT, sobre o qual dispdem:

- Lei Complementar n°® 04/1990 (art. 79 eart.80); - Resolugdo Administrativa n® 014/2019; - Manual de Usabilidade (dispo-
nivel em:https://intranet.al.mt.gov.br/secretaria-geral/diaria).
V. RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUGAO NORMATIVA

1. Da Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Finangas - Promover discussdes técnicas com as unidades que de-
mandam o pagamento de diarias com maior frequéncia, com a Secretaria de Controle Interno, para analisar as rotinas
de trabalho, identificar aspectos que podem dinamizar o processo e estabelecer procedimentos de controle a serem es-
pecificados em nova verséo da Instrugdo Normativa; - Obter a aprovagao da nova versao da Instrugao Normativa, apos
submeté-la a apreciacdo da Secretaria de Controle Interno e promover a sua divulgagédo e implementacgéo; - Atualizar,
orientar e supervisionar a aplicagdo/execugéo da presente Instrugdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras da Instru¢dao Normativa - Atender as solicitagdes da Geréncia de Finangas na fase de
formatacao de alteragdes, ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo; - Alertar a Geréncia de Finangas
sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, prin-
cipalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional; - Manter a Instrucao
Normativa a disposigao de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma; - Cumprir fielmente
as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial, quanto aos procedimentos de controle.

3. Da Superintendéncia de Planejamento Estratégico - Orientar a vinculagao da Instrugdo Normativa com as Normas
e Procedimentos constantes dos Manuais de Normas e Procedimentos, contidos no Programa Qualidade nos Servigos,
integrante do Plano Estratégico da ALMT; - Prestar apoio técnico a Geréncia de Finangas, quanto ao mapeamento dos
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processos, nos casos em que a matéria, objeto da norma, ainda n&o estiver integrando os Manuais de Normas e Procedi-
mentos.

4. Da Secretaria de Controle Interno - Prestar o apoio técnico na fase de atualizagdo da Instrugdo Normativa, em es-
pecial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e definicdo dos respectivos procedimentos de
controle; - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas instrucbes Normativas para aprimoramento dos controles, ou mesmo a formatagcdo de novas
instrugdes Normativas; - Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de Controles, de forma
que contenha sempre a versao vigente de cada Instrugdo Normativa, disponibilizando-o em meio documental
e digital a todas as Unidades Executoras do SCI.

VI. PROCEDIMENTOS CAPIiTULO | — DAS DISPOSIGOES INICIAIS

1. As diarias somente seréo concedidas quando o deslocamento ocorrer estritamente para atender demandas de interesse
exclusivo da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

2. A utilizagao indevida de diarias sujeitara os envolvidos no processo de solicitacdo, autorizagéo, analise e aprovagao
da diaria aos procedimentos disciplinares cabiveis, subsidiariamente, de acordo com sua responsabilidade, apés devida
apuragao, resguardado o direito ao contraditério e ampla defesa.

3. Cabe ao gestor da unidade a responsabilidade primaria pela supervisdo da finalidade e destinagdo da diaria concedida
ao servidor.

4. Cabe ao Ordenador de Despesa, por meio da Secretaria Geral a responsabilidade de verificar dotagdo orgcamentaria
para concessao da diaria, além de analisar se a solicitagdo da diaria tem vinculagdo ou ndo com atividades de interesse
exclusivo da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

5. Cabe ao Secretario de Planejamento e Finangas a responsabilidade pelo pagamento das diarias.

6. Cabe ao Ordenador de Despesas por meio da Secretaria Geral a responsabilidade pela aprovagéo ou ndo da prestacao
de contas das diérias.

7. Cabe ao servidor solicitante 0 acompanhamento do processamento das diarias, devendo confirmar a autorizagédo de
sua viagem antes de iniciar o seu deslocamento.

8. As diarias serao pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto no caso de complementacao, desde que devidamente
justificado, autorizado pelo gestor, analisado pela Secretaria Geral e aprovado pelo Ordenador de Despesas, que serao
pagas em forma de complemento.

9. A Secretaria de Controle Interno acompanhara, por intermédio de Auditoria Interna, o processo de concesséo de diarias,
verificando a conformidade dos procedimentos e os aspectos de legalidade e legitimidade dos atos administrativos.

10. N&o fara jus a diaria: a) O servidor que receber verba indenizatéria; decorrente da Lei n°® 9.493/2010, alteragdes e
suas extensodes; b) Os funcionarios de empresas prestadoras de servigos terceirizados; c) O servidor em deslocamento
ao Municipio de Varzea Grande/MT; d) Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do
cargo.

11. A diaria sera devida pela metade quando: a) O deslocamento nao exigir pernoite fora da sede; b) No dia do retorno do
servidor a sede de servigo.

12. Ao servidor que recebeu diaria ndo podera ser concedido adiantamento ou suprimento de fundos para realizagédo de
despesas com a mesma finalidade em: viagens, transporte e dispéndios de pequena monta, na forma da Lei Federal n°®
4.320, de 17 de margo de 1964.

13. Fica expressamente proibida a solicitagdo, aprovagao e concessao de diaria para eventos retroativos.

14. Fica vedada a utilizagao de veiculo particular em viagem a servigo da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Gros-
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SO.

15. Os servidores cedidos ou permutados por 6rgaos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios, receberao diarias no valor equivalente ao cargo em exercicio nesta Casa de Leis, conforme valores descritos no
Anexo | da Resolugdo Administrativa n® 014/2019.

CAPITULO Il - DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL
A. Da Solicitagao

1. A diaria devera ser solicitada com pelo menos 05 (cinco) dias de antecedéncia a data da viagem, salvo casos excepci-
onais, para atender demandas emergenciais.

2. A solicitagédo podera ser realizada com até 02 (dois) dias de antecedéncia ao inicio da viagem, desde que devidamente
justificada, autorizada pelo Gestor da Unidade, analisada pela Secretaria Geral e aprovada pelo Ordenador de Despesa.

3. O proprio beneficiario fara a solicitagdo de diaria por meio do preenchimento de formulario eletrénico em sistema infor-
matizado, contendo: a) Nome doservidor; b) Matricula; ¢) Unidade administrativa de vinculagédo/Setor; d) Cargo ou fungéo
e Simbolo do Cargo; e) CPF; f) Dados bancarios; g) Destino; h) Data de Saida e de Retorno; i) Descrigcéo e Objetivo da
Viagem; j) Meio de transporte; k) Cépia do Prospecto do evento, quando for ocaso; |) Copia de Documentos contendo
informacgdes sobre o evento/servigo e/ou atividades similares.

4. A solicitagao devera ser precedida dos aceites dos termos: a) Resolugdo Administrativa n° 014/2019; b) Instrugdo Nor-
mativa SFIn° 03/2019; c) Autorizagao pelo servidor do desconto em folha de pagamento do valor da diaria recebida, nos
casos de nado prestagao de contas dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos o retorno da viagem, ndo devolugéo da
diaria caso retorne antes do prazo previsto ou nao realize a viagem.

5. A conta informada no formulario eletrénico deve ser conta corrente, estar em nome do beneficiario, ndo sendo possivel
0 pagamento da diaria em conta de terceiro.

6. Feita a solicitagdo, o gestor da unidade ao qual o beneficiario esta vinculado devera autorizar a solicitagaode diaria.

7. Autorizada, a solicitagao sera analisada pela Secretaria Geral, e, se cumprido os requisitos, sera aprovada pelo Orde-
nador de Despesas por meio de memorando assinado ou outro documento que venha substitui-lo.

8. Aprovada, a solicitagdo de diaria sera encaminhada para a Secretaria de Planejamento e Finangas para pagamento.
B. Da Analise e Aprovagao

1. Quando do recebimento, o Ordenador de Despesa por meio da Secretaria Geral analisara; a) Dados do solicitante (No-
me, CPF, Cargo, lotagao, etc); b) Dados da viagem (Periodo, destino, meio de transporte, etc); c) Se o evento, objeto
da solicitagao da diaria, tem vinculagao a atividades de interesse exclusivo da Assembleia Legislativa do Estado de Mato
Grosso; d) Se o beneficiario possui pendéncia na prestagado de contas de solicitagdes de diarias anteriores; e) Consulta
quanto a disponibilidade de dotagéo orcamentaria; f) Se a solicitagdo cumpre os demais requisitos previstos nesta Instru-
¢ao e na Resolugdo n° 014/2019.

2. Caso nao cumpra qualquer dos requisitos acima listados, a solicitagdo de diaria sera negada automaticamente, devendo
o solicitante tomar providéncias para regularizagdo das pendéncias, quando cabivel.

3. Regularizada as pendéncias, havendo interesse e estando dentro do prazo, o interessado devera realizar nova solicita-
¢ao de diaria.

4. Se aprovada pelo Ordenador de Despesas, a solicitacdo de diaria € encaminhada pela Secretaria Geral ao Secretario
de Planejamento, Orgamento e Financas para pagamento.

C. Do Pagamento e Arquivamento

1. O calculo do numero de diarias e do valor das diarias concedidas ao servidor sera feita pelo sistema com base nos
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valores descritos no Anexo | da Resolugdo Administrativa n® 014/2019, e suas alteragoes.

2. O Secretario de Planejamento, Orgamento e finangas, designara servidor que ficara responsavel pela: a) Conferéncia
dos dados do solicitante; b) Verificagdo da conformidade documental; ¢) Conferéncia do céalculo do quantitativo e do valor
das diarias; d) Alimentacao de planilha de controle para relatério geréncial.

3. Cumprido os requisitos supracitados o Secretario de Planejamento, Orgamento e Finangas autoriza 0 pagamento da
diaria.
4. A solicitagéo é encaminhada a GEORC (Geréncia de Orgamento) para o processamento da Nota de Empenho.

5. Empenhada, a solicitagdo é encaminhada para a GECON (Geréncia de Contabilidade) para providéncias relativas a
LiquidagaoContabil.

6. Liquidada, a solicitagdo & encaminhada para GFIN (Geréncia Financeira) para pagamento.

7. Antes de proceder o pagamento no sistema, a GFIN devera realizar a conferéncia dos dados bancarios e CPF do be-
neficiario da diaria.

8. Emitida a Ordem Bancaria, a GFIN devera realizar nova revisao para verificar a existéncia de algumainconsisténcia.

9. Feita a revisdo, a GFIN providenciara a colhida de assinaturas no Relatério de Ordens Bancarias do Secretario de

Planejamento, Orgamento e Finangas, do Presidente e do Primeiro Secretario (Ordenador de Despesa) da Assembleia-
Legislativa.

10. Na sequéncia a Ordem Bancaria é encaminhada a GECON para registro e emissao da Ordem de Pagamento na con-
tabilidade.

11. A GEFIN realizara a conciliagao dos valores pagos relativos ao dia no banco com as ordens de pagamento da conta-
bilidade, para verificar se existe alguma desconformidade.

12. O processo de pagamento da diaria devera conter: a) Solicitagdo da diaria; b) Nota de Empenho; c) Nota de Liquida-
¢ao; d) Nota de Pagamento; e) Espelho de ordem de pagamento bancario; f) Prestacdo de Contas composta dos docu-
mentos relacionados no item F desta Instrucao.

13. Apds o pagamento o processo sera arquivado na Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Finangas.

14. O processo de didrias ndo podera ser arquivado contendo pendéncias de assinaturas dos responsaveis pela execugéo
orcamentaria e financeira.

D. Da Devolugao da Diaria

1. Caso nao realize a viagem, independentemente do motivo (cancelamento do evento, perca do voo, etc.) o beneficiario
devera: a) Se nao recebeu a diaria, o beneficiario devera realizar o cancelamento da solicitagdo da diaria no sistema; b)
Se recebeu a diaria, o beneficiario devera devolver em até 05 (cinco) dias Uteis o valor integral recebido em conta bancaria
a ser indicada pela Secretaria de Planejamento e Finangas (SPOF), além de providenciar o cancelamento da solicitagéo
da diaria no sistema.

2. No caso de retorno antecipado o beneficiario restituira o valor das diarias proporcionais aos dias nao utilizados em conta
bancaria a ser indicada pela Secretaria de Planejamento, Orgamento e Finangas (SPOF) no prazo de 05 (cinco) dias uteis
contados do seu retorno.

3. Caso o beneficiario nao devolva o valor no prazo supracitado, a Secretaria de Planejamento, Orgamento e Finangas
(SPOF) encaminhara memorando a Secretaria de Gestdo de Pessoas, para que esta proceda o desconto do respectivo
valor em folha de pagamento, conforme item “G” desta Instrucao.

E. Da Prorrogacgao da Viagem

1. Nos casos em que houver a necessidade de prorrogagcédo do periodo de viagem o beneficiario devera solicitar com-
plemento da diaria, por meio de sistema informatizado, no prazo de 02 (dois) dias Uteis apos seu retorno, justificando o
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motivo da prorrogagao, mediante apresentagdo de documentos comprobatérios, que se autorizado pelo gestor, analisado
pela Secretaria Geral e aprovado pelo Ordenador de Despesa, sera pago em forma de complemento.

F. Da Prestagdo de Contas das Diarias
1. Os servidores beneficiados sdo responsaveis pela prestacdo de contas das diarias recebidas, no periodo maximo de
05 (cinco) dias uteis apds seu retorno.

2. Nao serao concedidas novas diarias a servidores que apresentarem pendéncias em prestagao de contas de diarias
recebidas anteriormente.

3. A prestagéo de contas devera ser formalizada por meio do sistema informatizado, contendo: a) Resumo das atividades
realizadas; b) Informagdes sobre o veiculo no caso de transporte terrestre. No caso de veiculo locado pela Assembleia
Legislativa, indicar também o nome da empresa locadora; c) Comprovante do bilhete das passagens (terrestre ou aérea);

d) Certificado de participagéo ou concluséo, quando se tratar de participagao em cursos, eventos ou atividades de capaci-
tagdo ou formacao profissional. €) Comprovante de depésito das diarias nao utilizadas, em caso de retorno antecipado ou
nao realizagdo da viagem; f) Lista de frequéncia ou comprovante de participagdo em evento/atividade parlamentar. Esta
lista devera ser confeccionada pelo setor da Assembleia Legislativa que promover o evento (a exemplo do Cerimonial,
com identificagdo da autoridade e sua respectiva assinatura/rubrica), ou outra entidade que estiver a frente do evento; g)
Além de outros documentos que o Ordenador de despesa julgar necessario para a devida comprovagao da realizagédo da
viagem.

4. A Secretaria Geral ficara responsavel pela andlise da prestagdo de contas, e o Ordenador de Despesa responsavel
pela aprovacéo.

5. No caso de qualquer inconformidade, a prestagdo de contas sera devolvida para que o beneficiario da diaria proceda

as devidas regularizagdes no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, além do periodo normal para a prestagéo de contas.

6. Expirado o prazo do item anterior, caso a irregularidade ndo seja sanada, a prestagao de conta sera recusada e o valor
correspondente as diarias recebidas serdo descontadas em folha de pagamento.

7. Na ocorréncia de retorno antecipado ou nao realizagdo da viagem, a Secretaria Geral devera verificar se houve a resti-
tuicdo do valor das diarias ndo utilizadas ou da totalidade das diarias no prazo previsto nestalnstrugéo.

8. Nao tendo havido a restituicdo no prazo limite para tal, o valor da diaria sera descontado em folha de pagamento.

9. A prestagao de contas tem carater obrigatério a todos os beneficiarios de diarias, independentemente de cargo ou fun-
¢ao.

G. Do Desconto da Diaria em Folha de Pagamento

1. Ao solicitar a diaria, o servidor beneficiado estara autorizando, automaticamente, o desconto em folha de pagamento
do valor das diarias recebidas caso nao realize a viagem, retorne antes da data prevista ou nao preste contas no prazo
estabelecido nesta Instrucao.

2. O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacéo de contas de diarias, tera o valor das respecti-
vas diarias descontado das verbas rescisorias.

3. A Secretaria Geral encaminhara até o dia 20 (vinte) de cada més, memorando a Secretaria de Gestdo de Pessoas,
informando: a) Nome; b) Matricula; e c) Valor a ser descontado do servidor que n&o realizou a viagem, retornou antes da
data prevista ou ndo prestou contas no prazo estabelecido nesta Instrugao.

4. A Secretaria de Gestao de Pessoas devera proceder o langamento do desconto na folha de pagamento para o servidor
ativo, ou das verbas rescisorias caso seja exonerado ou demitido.

H. DAS VIAGENS INTERNACIONAIS

1. O processo de concessdo de diarias para viagens a territério internacional tem os mesmos procedimentos definidos
para as viagens em territério nacional.
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2. O valor das diarias para viagens a territério internacional sera estabelecido tomando-se por base a conversao da diaria
fixada no Anexo | da Resolugdo n° 014/2019, considerando o valor da cotacdo, do délar turismo, no fechamento do dia
anterior a concesséo da diaria.

VII. DISPOSIGCOES FINAIS
1. Situagdes especiais nao definidas nesta Instrugdo Normativa deverao ser esclarecidas junto a Secretaria Geral.

2. Esta Instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagao, revogadas as disposigbes em contrario, em especial
a Instrugdo Normativa SFI n° 01/2014.

Assembleia Legislativa do Estado, em Cuiaba, 01 de Agosto de 2019.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado MAX RUSSI
1° Secretario

Deputado VALDIR BARRANCO
2° Secretario
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