Associacao Mato-grossense dos Municipios

RESOLUCAO N°. 016/2024.

Dispb6e sobre os Procedimentos concessdo de
suprimento de Fundo da Associacdo Mato-grossense

dos Municipios - AMM.

O Presidente da Associacdo Mato-grossense dos
Municipios - AMM, no uso dos poderes que Ihe sao conferidos pelo Estatuto Social, €;

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

Considerando a Instrugdo Normativa SCI n° 001/2012 —
VERSAO 001/2012, que dispde sobre a elaboracdo de instru¢cbes normativas (normas
das normas) para do Sistema de Controle Interno da Associacdo Mato grossense dos
Municipios — AMM.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrucdo Normativa do Sistema Financeiro — que disp0e sobre os
Procedimentos concesséo de suprimento de Fundo da Associacdo Mato grossense

dos Municipios - AMM

Art. 2° - Esta Resolucao entrard em vigéncia na data de sua publicacao.

Publique-se,

Cuiaba-MT, 04 de margo de 2024

Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM
LEONARDO TADEU BORTOLI N
Presi dente da AWM
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Associacao Mato-grossense dos Municipios

INSTRUCAO NORMATIVA — SFI N°© 01/2024 — VERSAQ 01/2024

ASSUNTO: Normas de Procedimentos do Departamento de Financeiro da Associacao
Mato-grossense dos Municipios — AMM.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle Interno —

UCCI

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: Departamento de Financeiro e todos os
Orgéaos internos da Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SFI — Sistema Financeiro.

1) OBJETIVOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)
1)

Que dispbe sobre os Procedimentos concessédo de suprimento de Fundo. ”
E Condicbes para o bom funcionamento da Associacao Mato-
grossense dos Municipios - AMM para que ndo venha ocorrer
irregularidades e ilegalidades a Unidade competente, envolvendo as
Gerencias e Coordenadores de todas as areas da administracdo Direta e
Indireta, conforme planejamento e metodologia de trabalho, objetivando
aferir a observancia aos procedimentos de controle de forma padronizada e,
se for o caso, aprimora-los.

Aperfeicoar os procedimentos do Sistema Financeiro, da Associacao
Matogrossense dos Municipios - AMM; disciplinando normas de
Procedimentos do dia a dia dos setores envolvidos, objetivando organizar e
estabelecer atividades minimas a serem observadas;

Considerando o relevante interesse em otimizar seus sistemas integrados
de gestdo e controle, a normativa que se apresenta vem recomendar
procedimentos para o Sistema Financeiro da Associacao Mato-
grossense dos Municipios - AMM;

Realizar controle preventivo, possibilitando a realizacdo de todos os
procedimentos necessarios ao cumprimento da legislagdo de Sistema
Financeiro, contribuindo para que nédo se cometam falhas e ilegalidades.

Otimizar os procedimentos administrativos da Associacdo Mato-grossense
dos Municipios - AMM; disciplinando normas gerais para o Sistema
Financeiro, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem
observadas

DOS CONCEITOS
BDMF: Boletins Diarios de Movimentacao Financeira.
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1))

1)

Associacao Mato-grossense dos Municipios

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Constituicdo Federal nos art. 5° no inciso LV; art. 31, art. 37, em seus
incisos II, IlI, IV, VI, XVI; art. 39, 40, 813 e art. 70 ao 74;

Constituicdo do Estado de Mato Grosso;
Decreto N° 93.872, DE 23 DE Dezembro de 1986

Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outra providéncia,

Resolucado 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 Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
grosso;

Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°. 001/2012,
gue dispbe sobre a elaboracdo de instru¢bes normativas (normas das
normas) para o Sistema de Controle Interno da Associacdo Mato-grossense
dos Municipios - AMM,;

Regimento Interno da Associacdo Mato-grossense dos Municipios;

Resolugcdo n° 005/2012, que dispbe sobre o0s mecanismos para
funcionamento do Sistema de Controle Interno da Associacdo Mato-
grossense dos Municipios — AMM e revoga a resolugdo n° 002/2010 e a
resolucao 03/2012;

Resolucdo n° 006/2012, aprova a Instrucdo Normativa do Sistema de
Controle Interno - SCI n°. 001/2012 — VERSAO 001/2012, que dispde sobre
a elaboracdo de instru¢bes normativas (normas das normas) para do
Sistema de Controle Interno da Associacdo Mato-grossense dos Municipios
— AMM e revoga a INSTRUCAO NOMATIVA SCI N° 001/2010, aprovada no
dia 12 de maio de 2012.

DAS RESPONSABILIDADES

1)

1.1)

Da unidade responsavel pela instru¢cdo normativa:

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

Promover a divulgacéo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-
a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para
definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expanséo;
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Associacao Mato-grossense dos Municipios

b) Distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do
Sistema Financeiro (suprimento de Fundo);

C) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes a
Unidade Centrar de Controle Interno;

7) Determinar e chefiar as atividades do Sistema Financeiro (suprimento
de Fundo), entre outras atividades afins;

d) Encaminhar as informacdes a Unidade Centrar de Controle Interno
guando solicitado;

e) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Sistema
Financeiro (suprimento de Fundo);

f) Coordenar os trabalhos do Sistema Financeiro de forma eficiente,
propondo e implantando melhorias, com definicbes de politicas de
desenvolvimento de pessoal na administracdo direta e indireta da
Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM,;

g) Prestar informacdes a Controladoria Geral de Controle Interno
sempre que solicitado.

h) Coordenar os trabalhos do Departamento de Financeiro (suprimento
de Fundo) de forma eficiente, propondo e implantando melhorias,
com definicbes de politicas de desenvolvimento de pessoal na
Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM.

2) Das Unidades Executoras

2.1) Entende - se por Unidades Executoras dessa Instrugcdo Normativa a
Unidade do SFI (Sistema financeiro), juntamente com os Gerentes e
Coordenadores vinculados na qual, tera as seguintes atribuicbes, entre
outras que se fizerem necessérias nos termos legais:

a) Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagcéo
no processo de atualizacoes;

b) Alertar a unidade responséavel (geréncia) pela Instrucdo Normativa
sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

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

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

AV. HIST. RUBENS DE MENDONCGCA, 3.920 - CPA -TEL: 2123-1200 - CEP: 78.050-902 - CUIABA — MT
Internet: www.amm.org.br - e-mail: amm@amm.org.br




(O
e)
f)

Q)

Associacao Mato-grossense dos Municipios

Informar por escrito, ao Presidente imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracéo a legislacéo vigente;

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

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicao de recomendacdes.

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno

3.1) Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle
Interno a controladoria Geral de Controle Interno da Associacdo Mato-
grossense dos Municipios - AMM, tendo as seguintes atribuicdes entre
outras, que se fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a)

b)

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucdo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Atravées da atividade interna, avaliar a efichcia  dos
procedimentos de controle inerentes ao SFI (Sistema Financeiro),
propondo alteracbes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento
dos controles;

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

Informar por escrito, o Presidente da Associacdo Mato-grossense
dos Municipios - AMM, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideracdo os termos prescritos na legislacéo vigente;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicdo de recomendacdes.

1V) DOS PROCEDIMENTOS

1) Pagamentos:

a)

b)

O Servidor solicita o suprimento de fundos, via formulario padréo, ao
chefe imediato;;;

O chefe imediato verificada se o solicitante atende aos dispositivos do ,
quanto ao objeto da aplicacdo e se o potencial suprido estd em
conformidade para receber a concessao.
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Associacao Mato-grossense dos Municipios

C) Se estiver conforme a legislacdo, o chefe imediato encaminha o
formulério padréo ao chefe do 6rgdo ou secretario da pasta para analise.

d) Caso ndo atenda aos requisitos legais estabelecidos, tem o seu pedido
negado;

e) O Ordenador de Despesas analisara a solicitacdo e s6 devera conceder o
suprimento em atendimento aos dispositivos legais.

f) Se deferida a solicitacdo, € o formulédrio padrdo encaminhado pelo
Ordenador de Despesas a Coordenadoria de Administrativa Financeira —
CAF para verificar a disponibilidade orcamentéria e financeira dentro da
cota da secretaria ou 0rgéo.

g) Caso ndo haja orcamento, a CAF juntamente com a Coordenador de
Planejamento e Orcamento — CPO - poderdo remanejar despesas ja
liberadas, com o objetivo de atender a demanda;

h) Se houver disponibilidade orcamentéria e financeira, a CAF solicita que a
Setor de Compras e Licitagbes - GCL emita a Nota de Reserva.

1) A Coordenador Administrativo Financeiro da Associacdo Mato-grossense
dos Municipio - CAF realiza o pagamento ao portador, mediante depdsito
na conta corrente do mesmo.

), Apoés a realizacdo da despesa, que deve ser feita em até 15 dias da
liberacdo dos recursos, o portador devera prestar contas a CAF,
apresentando a(s) nota(s) fiscal (is) ou recibo(s) do(s) gasto(s)
realizado(s) em até 15 dias Quando n&o aplicado os recursos, ha a
devolucédo dos mesmos;

k) A CAF analisard a documentacéo apresentada:

)} Se conforme legislacdo ela emitira Termo de Regularidade dos gastos
que sera submetida ao Ordenador de Despesas para aprovacdo em 10
dias uteis da aplicagéo.

m) Caso faltem documentos a CAF solicitard a apresentacdo dos mesmos ao
portador do suprimento;

n) Se aprovada a prestacdo de contas pelo Ordenador de Despesas, a CAF
remeterd o processo para Controladoria e Contabilidade da Associagdo
Mato-grossense dos Municipio para analise e parecer;

0) A Controladoria e Contabilidade da Associacdo Mato-grossense dos
Municipio analisara o processo;

P) Se contiver problemas sanaveis, a Controladoria e Contabilidade da
Associacdo Mato-grossense dos Municipio remeter4d o mesmo de volta a
Gestor e Coordenadores ou O0rgdo de origem para que procedam as
devidas correcoes;
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Associacao Mato-grossense dos Municipios

f \

q) A Contabilidade realiza a baixa do processo de Suprimento de Fundos e o
remete a secretaria de origem;

r) A secretaria de origem arquiva o processo de Suprimento de Fundos;
2) DA ABRANGENCIA
a) O adiantamento de numerario a Gerentes e Coordenadores da

Associacdo dos Municipios, somente ocorrera no caso das despesas:
b) Custas judiciais e emolumentos;

C) De pequeno valor e de pronto pagamento; (pedagio e estacionamento,
servicos de comunicacdo, telefonia e correios, servicos cartorarios,
aquisicdo de obras judiciais e contabeis de interesse dos servicos
publicos municipais, exceto gastos com chicletes, balas, picolés,
bombons e derivados)

d) Extraordinarios e urgentes;
e) Transporte em geral;
f) Combustivel, quando o agente da Associacdo Mato-grossense utilizar

veiculo proprio;
3) Na especificacéo das rotinas:

a) A juizo do ordenador da despesa, mediante justificativa do responsavel
pelo adiantamento, formulada no decorrer do prazo inicialmente
concedido, admitir-se-4 prorrogacdo deste, observado o limite
estabelecido no paragrafo anterior.;

b) A aplicagdo do adiantamento ndo podera divergir das finalidades
constantes da respectiva requisicao.;

C) A importancia concedida a titulo de adiantamento sera efetuado
diretamente ao responsavel por meio de cheque nominativo ou ordem de
pagamento.;

d) O adiantamento destinar-se-4 somente ao pagamento de servigco ou
fornecimento realizado a partir da data do seu recebimento ou do
crédito, até a data final do prazo fixado para sua aplicacao;

e) Os pagamentos feitos em dia anterior ou posterior ao prazo de aplicacéo
do adiantamento serdo glosados e langados a responsabilidade do
servidor e/ou agente politico.;

f) Procedimentos para a emissdo do Boletim Diario de Movimentacdo
Financeira e sua remessa para o Departamento de Contabilidade,
com a especificagdo dos documentos a serem anexados;
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f \

Q) O adiantamento deve ser escriturado como despesa efetiva na dotagéo
prépria e lancado, concomitantemente, a responsabilidade do titular do
adiantamento, em conta de compensacao.;

h) O prazo para apresentar prestacdo de contas do adiantamento de
viagem é de 05 (cinco) dias contados da realizacdo da despesa, ou do
retorno a Associagcdo Mato-grossense dos Municipio AM.;

i) O saldo de adiantamento deve ser recolhido através de GD - Guia de
Deposito, juntamente com as importancias arrecadadas, a crédito da
mesma conta em que foi debitada no momento da sua concesséo.

), Nos documentos comprobatorios de despesas sera obrigatoriamente
aposto, sob pena de glosa do respectivo valor, o atestado de que o
material foi recebido ou de que o servicgo foi prestado

k) N&o serdo aceitos documentos rasurados e ilegiveis
)] A restituicdo do saldo de adiantamento sera contabilizada

m) Como anulacdo de despesa, quando ocorrer No mMesmo exercicio
financeiro;

n) Como indenizagdo, quando ocorrer apos o exercicio financeiro.

4) DAS RESTRICOES: E vedado realizar, pelo regime de adiantamento,
despesas.

a) Com a aquisicdo de equipamentos que, por sua caracteristica ou
natureza, exijam o registro na Secdo de Material e Patriménio;

b) Com servigos de terceiros e com aquisicao de materiais que possam ser
atendidos mediante contrato formal,

C) Com a aquisi¢do de materiais idénticos ou similares aos existentes e
disponiveis no CAF para uso no mesmo local;

d) Com o pagamento de multas de infragdo de transito, as quais serao
suportadas pelo servidor e /ou agente politico responsavel;

e) Os comprovantes que ndo se revestirem dos requisitos legais e 0s
pagamentos efetuados em desacordo com a finalidade a que se destinou
o adiantamento serdo glosados;

f) Na hipotese de glosa parcial ou total, considerar-se-4 em alcance o
servidor e/ ou agente politico, sem prejuizo da apuracdo de sua
responsabilidade.
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V)

5)

(O

9)

h)

Associacao Mato-grossense dos Municipios

Da deciséo do dirigente do 6rgédo ou entidade, que ordenar a glosa cabe
ao servidor e/ou agente politico, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
contados da notificagcdo, recurso, administrativo ao Ordenador de
Despesas.

Esgotado o prazo sem que o servidor e/ou agente politico tenha recolhido
a importancia glosada ou interposto o recurso, o Ordenador da Despesa
o notificara no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, recolher aos cofres da
Associacdo Mato-grossense dos Municipio AMM o valor atualizado
da glosa.

Quando, no processo de comprovacédo de adiantamento, houver glosa ou
denegacéo do recurso administrativo, a Secdo de Contabilidade s6
baixara a responsabilidade mediante a prova de recolhimento integral
aos cofres publicos da importancia glosada

PROCESSO ADMINISTRATIVO:

a)

b)

9)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracéo 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 o processo administrativo, sua concluséo se dara no prazo
de 60 (Trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (Trinta) dias.

O processo administrativo sera desenvolvido por comisséo designada
pelo Presidente da Associacdo Mato-grossense dos Municipio
AMM, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa.

Os fatos apurados pela comisséo serédo objetos de registro claro em
relatorio e encaminhamento a controladoria da Associacdo Mato-
grossense dos Municipio AMM; para emissdo de parecer e
conhecimento ao chefe de poder correspondente com indicacao das
medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o
caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na
forma do estatuto dos servidores.

Instaurado o processo administrativo, sua concluséo se dard no prazo
de 60 (Trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (Trinta) dias.

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

CONSIDERACOES FINAIS
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(O

1) A Controladoria Interna jamais podera disponibilizar um Relatério de
Auditoria a algum outro servidor que nao seja o responsavel pelo respectivo
orgao auditado;

2) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a controladoria da Associacdo Mato-grossense dos
Municipio 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

3) A inobservancia desta Instrugcdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e serd punida na forma prevista em lei;

4) Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa as demais legislacdes e atos institucionais pertinentes;

5) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo 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;

6) Esta Instrucdo Normativa entrar4 em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se.

Cuiaba-MT, 04 de marco de 2024.

Associacdo Mato-grossense dos Municipios - AMM
LEONARDO TADEU BORTCOLI N
Presi dente da AWM

NOIDES CENIO DA SILVA
Controlador Interno AMM
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PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS
“ N SOLICITAGAO N2
& 5 PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE
c FUNDOS
VA
NOM DOR: CPF:
SETOR N2 ELEMENTO DATA VALOR DO EMPENHO
SALDO DA TRANSFERENCIA VALOR TRANSFERIDO
N2 EMPENHO VALOR DATA N2 EMPENHO VALOR
PAGAMENTOS
DATA HISTORICO VALOR
[ 1 SUBTOTALA
[ 1 TOTAL DOS PAGAMENTOS TRANSEERIR
!/ !/ /
DATA/ ASSINATURA DATA/ ASSINATURA
!/ / !/ /
DATA/ ASSINATURA DATA/ ASSINATURA
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] SETOR

Sep?
VA
AMM

NOTA DE DESPESAS

DISCRIMINAGAO DO GASTO

VALOR LIBERADO TOTAL GASTO
ELEMENTO TIPO DE DESPESA
SALDO A DEVOLVER !/ /
SALDO A RECEBER
DATA/ ASSINATURA PORTADOR
JUSTIFICATIVA

A IMPORTANCIA DE R$

REFERE-SE A DESPESA EFETUADAS POR(NOME)

CARGO: LOTAGAO SERVICO
MOTIVO:
DATA ASSINATURA SUPRIDO
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n SOLICITAGAO N@
Se7
N DESPESAS COM TRANSPORTE

AMM

IDENTIFICACAO

NOME COLABORADOR MATRICULA

RECIBO

RECEBI DA ASSOCIACAO MATOGROSSENSE DOS MUNICIPIOS - AMM, A IMPORTANCIA DE R$

REFERENTE AO PERCURSO

OBJETO DO SERVICO

PLACA NOME MOTORISTA ASS. MOTORISTA
LOCAL/ DATA/ HORA ASSINATURA SUPRIDO

AV. HIST. RUBENS DE MENDONCGCA, 3.920 - CPA -TEL: 2123-1200 - CEP: 78.050-902 - CUIABA — MT
Internet: www.amm.org.br - e-mail: amm@amm.org.br
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