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SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 029/2023/MD/ALMT

Disciplina a concessao de diarias no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso e da outras providénci-
as.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o Regimento Interno;

Considerando as disposi¢des contidas nos artigos 79 e 80 da Lei Complementar Estadual n® 004/1990, que regulamentam
a matéria no ambito do Estado de Mato Grosso;

Considerando os Principios da Legalidade, Economicidade, Eficiéncia e Transparéncia que devem nortear a Administra-
¢ao Publica;
Considerando a necessidade de promover maior eficacia e controle na utilizagao do Sistema de Gestao de Diarias da

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

Considerando a necessidade de atualizar a regulamentagao que dispbe sobre concessao e prestagédo de contas de diarias
no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:
CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para concessao e prestagdo de contas de diarias no ambito da Assembleia Legisla-
tiva do Estado de Mato Grosso — ALMT.

Art. 2° Todos os procedimentos atinentes ao processo de concessao de diarias serao realizados exclusivamente por sis-
tema informatizado proprio — Sistema de Gestdo de Diarias, acessado via Internet que além das fungbes de registro,
acompanhamento e tramitacdo de documentos, integra os seguintes procedimentos:

I. Solicitagao pelo beneficiario ou cadastrador;

II. Aprovacéo pelo Gestor da unidade administrativa ou Gabinete Parlamentar;
ll. Autorizagao;

IV. Pagamento;

V. Prestacao de Contas.

Paragrafo unico. Nenhuma diaria podera ser concedida ou paga sem a devida solicitagcdo e o registro no Sistema de
Gestao de Diarias.

Art. 3° O processo de concessao de diarias no ambito da ALMT sera gerido de forma centralizada pela Secretaria-Geral,
ficando responsavel pela autorizagao, gestao e controle das prestagdes de contas apds aprovagéao pelos respectivos che-
fes/responsaveis pelos Gabinetes, Comissdes, Frente Parlamentares, Superintendéncias, Coordenadorias e Secretarias
da ALMT.

Paragrafo unico. Os procedimentos referentes ao pagamento das diarias serdo realizados pela Secretaria de Planeja-
mento, Orgamento e Finangas.

Art. 4° Para os fins desta Resolugdo, consideram-se:
I. Beneficiarios: os membros, os servidores da Assembleia Legislativa e as hipdteses previstas no art. 6° desta Resolugao;

II. Cadastrador: a pessoa designada lotada na unidade gestora, responsavel por cadastrar o requerimento inicial no Sis-
tema de Gestao de Diarias para os beneficiarios que ndo possuem acesso ao sistema eletronico de gestéo de diarias;
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[ll. Aprovador: o gestor setorial vinculado a unidade do beneficiario, responsavel pela aprovagédo da concessao de diarias,
bem como por acompanhar os procedimentos necessarios a concessao e aprovagao da prestagao;

IV. Autorizador: o Secretario-Geral, designado pelo Ordenador de Despesas, responsavel por realizar a triagem e autorizar
a concessao de diarias;

V. Revisor: o servidor designado para realizar a triagem, a analise e a aprovacgao da prestagéo de contas;
VI. Sede: a localidade em que o servidor se encontra no efetivo exercicio de suas fungdes e atribuigdes.
CAPITULO Il - DOS BENEFICIARIOS E CRITERIOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 5° Os membros e servidores da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso que, a servigo ou por interesse
exclusivo deste Poder, se afastarem da sede para outro ponto do territério nacional ou internacional, em carater eventual
ou transitorio, fardo jus a percepgéo de diarias e, quando for o caso, a respectiva passagem, na forma estabelecida nesta
Resolugéo.

Art. 6° Os colaboradores, colaboradores eventuais, convidados, participes de Termo de Cooperagéo, Convénio ou instru-
mento equivalente, os contratados em carater temporario e os servidores cedidos por érgaos e entidades da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, poderao fazer jus a percepcéo de diarias, desde que atendam a finalidade
e o interesse exclusivo deste Poder, e sujeitos a todas as regras estabelecidas nesta Resolugao.

§1° A administragdo podera autorizar viagem, com o pagamento de diarias, para pessoa fisica que se deslocar para outra
localidade, a fim de prestar servigos cuja colaboragéo se revelar indispensavel aos trabalhos desenvolvidos pela Assem-
bleia Legislativa, observadas as disposi¢des desta Resolugéo.

§2° As solicitagdes de diarias pelos beneficiarios previstos no caput deverao ser realizadas por intermédio do cadastrador,
nos termos do art. 15.

§3° Aplicam-se, no que couber, as hipéteses previstas no caput, as disposigcdes fixadas para os servidores e membros da
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

Art. 7° A concesséao e o pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:
I. compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

II. correlagédo entre o motivo do deslocamento com as atribui¢gdes do cargo e as atividades desempenhadas no exercicio
da fungao;

[ll. comprovagéo da necessidade de deslocamento e da atividade de interesse a ser desempenhada, nos dias e horarios
informados, com justificativa e documentagdo complementar existente (programacéo de evento, grupo de trabalho, reu-
nides parlamentares, etc.).

§1° Consideram-se atividades de interesse exclusivo deste Poder, as atividades institucionais e as atividades inerentes a
manutengdo da rotina administrativa deste Poder Legislativo.

§2° As atividades parlamentares que promovam unica e diretamente os interesses do parlamentar ndo serédo consideradas
atividades institucionais.

§3° Para fins desta Resolugdo, consideram-se:

I. Atividades Administrativas: aquelas desempenhadas pelos responsaveis pelas unidades administrativas e pelos servi-
dores a eles subordinados, que atendam as necessidades de manutengéo da rotina administrativa;

II. Atividades Institucionais: aquelas desempenhadas pelos membros e pelos servidores do Poder Legislativo, em carater
oficial, que atendam ou representem os interesses da Instituicao;

lll. Atividades Parlamentares: aquelas desempenhadas pelos Deputados, pelos Gestores e Chefes de Gabinete, e pelos
Assessores Parlamentares que se encontram em pleno exercicio das atividades ligadas ao mandato parlamentar.
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CAPITULO Ill - DOS VALORES E VEDAGOES

Art. 8° A diaria sera concedida por dia de afastamento, destinando-se a indenizar o beneficiario por despesas extraordina-
rias com hospedagem, alimentagéo e locomog¢ao, de acordo com os valores estabelecidos no Anexo | desta Resolugao.

Art. 9° Para os servidores nomeados em carater interino, ou designados como substitutos, na auséncia do ocupante do
cargo substituido, o valor da diaria correspondera ao do cargo em comissao ou da funcdo de confianga exercidos interi-
namente ou em substituigao.

Paragrafo unico. Nos casos previstos no caput, o beneficiario devera instruir o processo de solicitagao de diarias com a
cépia do ato de designagéo, a fim de comprovar a mudanga de cargo/fung¢ao e o periodo designado.

Art. 10 A diaria sera devida pela metade quando:

I. O deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

Il. No dia do retorno do servidor a sede de servigo.

Art. 11 Nao sera concedida diaria nos seguintes casos:

I. Aos membros e servidores que recebam verba de natureza indenizatéria, exceto nos deslocamentos para fora do Estado
e Internacionais;

II. Aos membros e servidores que se encontrem em usufruto de férias, licenga ou qualquer outro afastamento legal;
[ll. Nos casos de deslocamento ao municipio de Varzea Grande/MT;

IV. Nos casos de deslocamento aos municipios de Acorizal, Bardo de Melgagco, Campo Verde, Chapada dos Guimaraes,
Jangada, Nossa Senhora do Livramento, Poconé e Santo Antonio de Leverger;

V. Aos beneficiarios cujo deslocamento de sua sede constitua em exigéncia permanente do cargo ou fungao.

VI. Quando n&o houver compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico ou correlagéo entre o mo-
tivo do deslocamento e as atividades do cargo ou fungdo de confianga desempenhadas.

VII. Aos beneficiarios com pendéncia de prestagao de contas.

§1° Excepcionalmente, o beneficiario podera receber diarias na situagao prevista no inciso IV deste artigo, se houver ne-
cessidade de pernoite fora da sede de sua lotagdo que o obrigue a realizar despesas com alimentagéo, hospedagem ou
locomocéo, justificada pela necessidade de servigo que exija afastamento por periodo de tempo superior a jornada diaria
de trabalho.

§2° Além da comprovagao da necessidade de deslocamento e da atividade de interesse exclusivo deste Poder, a conces-
séo de diarias limitar-se-a a indicagao de 3 (irés) servidores por gabinete parlamentar para o mesmo evento institucional.

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

Art. 13 E vedada a utilizacdo de veiculo particular em viagem a servigo pela Assembleia Legislativa do Estado de Mato
Grosso que enseje 0 pagamento de diarias.

CAPITULO IV - DA SOLICITAGAO, APROVAGAO, AUTORIZAGAO, PAGAMENTO E PRESTAGAO DE CONTAS
SEGAO | - DA SOLICITAGAO PELO BENEFICIARIO OU CADASTRADOR

Art. 14 A diaria devera ser solicitada pelo beneficiario, exclusivamente, por meio de formulario eletrénico pelo Sistema de
Gestao de Diarias, exceto nos casos previstos no art. 6° desta Resolugéo, cujos beneficiarios ndo possuam acesso ao
Sistema de Gestéo de Diarias.
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Art. 15 Nos casos excepcionais previstos no artigo 6° desta Resolugao, a solicitagao de diaria devera ser realizada pelo
cadastrador, que corresponde ao servidor devidamente designado pelo gestor da Secretaria-Geral, devendo seguir o mes-
mo rito de solicitagao e prestagcao de contas estabelecido nesta Resolugao.

§1° Nos casos previstos no caput, o cadastrador devera preencher a solicitacdo de diaria, por meio eletrénico, contendo
as informagdes obrigatdrias previstas nesta Resolugéo.

§2° Nos casos previsto do caput, o cadastrador devera instruir a solicitagdo com documento do gestor da unidade admi-
nistrativa ou do parlamentar, que comprove a necessidade de deslocamento e da atividade de interesse a ser desempe-
nhada.

Art. 16 Caso o beneficiario se desloque sem a prévia autorizagdo da Secretaria-Geral por meio do Sistema de Gestao de
Diarias, cabera ao beneficiario arcar com os custos sobre a viagem, nao sendo a despesa indenizada.

Art. 17 No formulario eletrénico de solicitacdo de diaria devera constar, dentre outras informacdes:

I. Nome do beneficiario; Il. Matricula; 1ll. Unidade administrativa, Instituicdo ou Empresa de vinculagao; IV. Cargo ou fun-
¢éo; V. CPF; VI. Destino; VII. Data de saida; VIII. Data de retorno; IX. Meio de transporte utilizado; X. Objetivo da viagem;
XI. Prospecto do evento, cursos, congressos, seminarios, treinamentos, audiéncias publicas e/ou outros eventos simila-
res.

Art. 18 A solicitagdo de diaria devera ser realizada com, no minimo, 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia a viagem.

§1° Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais, a solicitacdo podera ser realizada com até 2 (dois)
dias uteis de antecedéncia ao inicio da viagem, desde que devidamente justificada, aprovada pelo Gestor da Unidade e
autorizada pela Secretaria-Geral.

§2° Nos casos em que houver a necessidade de prorrogagéo do periodo de viagem, o beneficiario devera solicitar com-
plemento de diaria, por meio eletrénico do Sistema de Gestdo de Diarias, no prazo de até 2 (dois) dias uteis apds seu
retorno, justificando o motivo da prorrogagao, mediante apresentagcdo de documento comprobatério que, se aprovado pelo
Gestor da Unidade e autorizado pela Secretaria-Geral, sera pago em forma de diaria complementar.

§3° A aprovacgao da solicitagao pelo gestor imediato devera obrigatoriamente atender ao prazo previsto no art. 20, sob
pena de cancelamento.

Art. 19 Além de atender a todos os procedimentos definidos nesta Resolugdo, o processo de concessao de diarias para
viagem a territério internacional devera ser precedido de autorizagdo expressa da Mesa Diretora.

§1° Nos casos previstos no caput, o beneficiario devera instruir a solicitagéo, realizada por meio eletrénico do Sistema de
Gestéo de Diarias, com documento habil e formal, que contenha a ciéncia e autorizagdo expressa da Mesa Diretora.

§2° O valor da diaria para viagem a territério internacional sera estabelecido tomando-se por base a converséo na data do
pagamento da diaria fixada no Anexo | desta Resolugéo.

SEGAO Il - DA APROVAGAO

Art. 20 O gestor da unidade ao qual o beneficiario esta vinculado devera aprovar a solicitacao de diaria,em até 2 (dois)
dias Uteis de antecedéncia a viagem, sob pena de cancelamento automatico da diaria.

SEGAO Il - DA AUTORIZAGAO
Art. 21 Cabera ao gestor da Secretaria-Geral ou servidor designado a autorizagdo da concessdo de diaria.

Paragrafo unico. A autorizagdo da concessao de diarias e a analise das prestagdes de contas deverao ser obrigatoria-
mente realizadas por servidores distintos, ainda que vinculados a Secretaria-Geral.

SEGAO IV — DO PAGAMENTO

Art. 22 O pagamento da diaria dependera de prévia aprovacao do Ordenador de Despesa.
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§1° O pagamento da diaria sera efetuado pela Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Finangas, por meio de crédito
bancario, somente em conta corrente no nome do beneficiario, ficando expressamente proibido o depdsito em conta ban-
caria de terceiro.

§2° As diarias seréo pagas antecipadamente ou até o prazo final do deslocamento do beneficiario, apds autorizagdo do
Secretario-Geral ou servidor designado por este, salvo nas seguintes situagdes:

I. Em caso emergencial, quando poderao ser pagas no decorrer da viagem;
II. Na hipétese de prorrogagao de viagem, prevista no art. 18, §2°.

Art. 23 O processo de concesséo e pagamento das diarias devera ser instruido no Sistema de Gestéo de Diarias, e devera
conter:

I. Solicitagdo da diaria; Il. Nota de Empenho; Ill. Nota de Liquidagao; IV. Nota de Pagamento; V. Espelho de ordem de
pagamento bancario; VI. Prestagdo de Contas composta dos documentos relacionados no art. 26 desta Resolugéo.

SEGAO V - DA ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 24 O beneficiario que tiver a diaria autorizada ficara obrigado a apresentar a Prestagdo de Contas da viagem a
Secretaria-Geral, exclusivamente pelo Sistema de Gestao de Diarias, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados do seu
retorno a sede.

Paragrafo unico. Nos casos excepcionais, previstos no artigo 6° desta Resolugao, a prestacéo de contas de diaria devera
ser realizada pelo préprio beneficiario, contendo toda a documentagdo comprobatdria prevista nesta Resolugéo, bem co-
mo a assinatura do proprio beneficidrio no Relatério de Viagem, devendo ser instruida e inserida no Sistema de Gestao
de Diarias pelo cadastrador, previsto no artigo 15 desta Resolugéao.

Art. 25 O gestor hierarquicamente superior ao beneficiario ficara responsavel solidariamente quando da auséncia ou da
nao aprovagao de prestagao de contas.

Paragrafo unico. Nos casos excepcionais, previstos no artigo 6° desta Resolugdo, ficam solidariamente responsaveis
pela devolugéo dos valores recebidos de diarias, o beneficiario e o gestor da unidade administrativa responsavel pela so-
licitagao.

Art. 26 A prestacao de contas somente sera realizada por meio do Sistema de Gestdo de Diarias, que contera, dentre
outras informagdes:

I. O periodo da viagem (data de saida e retorno); Il. A localidade de destino; Ill. Tipo de transporte: aéreo/terrestre; IV.
Copia de certificado, diploma ou atestado no caso de participagdo em cursos, congressos, seminarios, treinamentos, au-
diéncias publicas e outros eventos similares; V. Comprovante de embarque aéreo ou terrestre, quando se tratar de meio
de transporte comercial; VI. Comprovante de depdsito das diarias nao utilizadas, em caso de retorno antecipado ou nao
realizagdo da viagem; VII. Lista de presencga atestando comparecimento a evento institucional promovido pela Assembleia
Legislativa do Estado de Mato Grosso.

§1° Sendo o meio de transporte veiculo do 6rgao ou locado, a prestacao de contas, além do previsto nos incisos | a VIl do
artigo anterior, contera informagdes sobre o veiculo e os dados da empresa locadora caso o veiculo seja locado.

§2° A Secretaria-Geral podera exigir, além dos documentos descritos neste artigo, outros documentos que julgar neces-
sarios para a regularidade da prestagao de contas.

§3° A prestacao de contas é devida por todos os beneficiarios de diarias, independentemente de cargo ou fungao.

Art. 27 Em caso de prestagcao de contas ndo aprovada, cabera ao beneficiario e ao gestor da unidade acompanhar a
tramitacdo por meio do Sistema de Gestado de Diarias e proceder a imediata regularizacado da prestagdo de contas ou
devolugao ao erario do respectivo valor recebido, sob pena da aplicagdo dos procedimentos previstos no art. 28.
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CAPITULO V - DA RESTITUIGAO

Art. 28 Na hipotese de o beneficiario receber diarias e, por qualquer motivo, ndo se afastar da sede, solicitar cancelamento
ou ter recebido valor indevido, devera devolver o valor correspondente as diarias, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, conta-
dos da data prevista para inicio da viagem, ou, caso retorne antes da data prevista, devera restituir as diarias nao utiliza-
das no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados apos seu retorno.

§1° Ao solicitar a diaria, o beneficiario estara autorizando, automaticamente, o desconto em folha de pagamento do valor
recebido, caso nao preste conta no prazo estabelecido nesta Resolugao ou tenha a prestagao de contas reprovada.

§2° O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacdo de contas de diarias, tera o respectivo valor
das diarias descontado na ultima folha de pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

§3° Quando a viagem for cancelada ou ocorrer adiamento, o beneficiario devolvera obrigatoriamente as diarias em sua
totalidade e, se for caso, devera proceder a uma nova solicitagao para a nova data.

Art. 29 Em decorréncia das disposicoes estabelecidas nesta Resolugao, a Secretaria-Geral, em face da nao apresentagao
da prestagao de contas, da nao aprovagao da prestagao de contas ou da nao devolugao de diarias n&o utilizadas, devera,
no prazo de 30 dias, contados a partir do prazo limite de prestagao de contas:

I. Determinar que a Secretaria de Gestdo de Pessoas proceda ao desconto, na folha de pagamento ou na rescisao do
beneficiario, do valor correspondente as diarias pendentes de prestagéo de contas; e,

II. Em caso de inviabilidade do desconto do beneficiario, propor a instauracdo do devido processo administrativo para o
ressarcimento ao erario publico, respondendo solidariamente o superior hierarquico, responsavel pela aprovagao da soli-
citacao da diaria.

CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30 A utilizacdo indevida de diarias sujeitara os envolvidos no processo de solicitagao, autorizagdo e aprovagao da
diaria aos procedimentos disciplinares cabiveis, subsidiariamente, de acordo com sua responsabilidade, apds devida apu-
ragdo, resguardado o direito ao contraditério e a ampla defesa.

Art. 31 Os servidores cedidos ou em permuta entre 6rgaos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, receberao diarias no valor equivalente ao cargo em exercicio nesta Casa de Leis, conforme valores descritos
no Anexo | desta Resolugao.

Art. 32 Fica expressamente proibida a solicitagao, a aprovagao e a concessao de diaria para eventos retroativos.

Art. 33 A fiscalizacdo do cumprimento das regras estabelecidas nesta Resolugdo sera exercida pela Secretaria de Con-
trole Interno, nos termos dos artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal.

Art. 34 A alteracao dos valores de diarias estabelecidos no Anexo | — Tabela de Diaria - sé produzira efeito nas solicitagdes
de diarias realizadas a partir da data de publicagao desta Resolugao.

Art. 35 Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a
Resolucdo Administrativa n® 036/2021, publicada na edi¢gao n° 1.021, Ano VI, de 21 de setembro de 2021 do Diario Oficial
Eletrénico da Assembleia Legislativa de Mato Grosso.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, em Cuiaba-MT, 10 de agosto de 2023.

Dep. Eduardo Botelho Presidente
Dep. Max Russi 1° Secretario
ANEXO |
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DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Quinta-feira, 21 de Setembro de 2023 « ANO VIII | N° 1453

ESTADO DE MATO GROSSO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO

TABELA DE DIARIA

Fora
No Es- .
C do Es- | Internacional
Item | Discriminagao dos Cargos tado
(RS) tado (US$)
(R$)
A Membros do Poder Legislativo Estadual 480,00 | 780,00 | 650,00

Procuradores Legislativos e Servidores ocupantes dos cargos identificados
B 432,00 | 702,00 | 585,00

com a sigla DSLMD

Servidores ocupantes de cargos efetivos e comissionados; as fungdes de
confianga; e os colaboradores eventuais, convidados, participes de Termo de
C Cooperacao, Convénio ou instrumento equivalente, os contratados em carater | 360,00 | 585,00 | 487,50
temporario e os servidores cedidos ou em permuta de outros érgaos e entida-
des da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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