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INSTRUCAO NORMATIVA N° 08 - Versio 01

Recomenda normas para as atividades a serem
executadas pelo Setor de Tesouraria da Camara
Municipal de Barfo de Cocais/MG.

O Presidente da Cadmara Municipal de Barfio de Cocais, Estado de Minas Gerais, através de
sua Mesa Diretora usando das atribuicdes legais, em especial o art.18-A da Lei Organica
Municipal, considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢io Federal e arts.
74 e 81 da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais.

Considerando o disposto no Art. 5° da Lei Municipal n® 1.752, de 24 de novembro de
2015, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal que definiu o
Controle Interno da Camara como 6rgdo regulador, avaliador e fiscalizador da execugio
or¢amentdria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim, considerando o
disposto no art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e a Lei
Complementar Estadual n° 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como as instrucdes
Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

Resolve:

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de estrutura organizacional da Cémara
Municipal, na Lei de Plano de Cargos e Salérios, o Sistema de Controle Interno recomenda
ao Setor de Tesouraria os procedimentos constantes desta Instrugio Normativa na pratica

de suas atividades.

CAPITULO 1
OBJETIVOS E DEFINICOES

Art. 1° - Implantar a¢des no ambito da administragio da tesouraria direcionadas a melhoria
da qualidade do servico deste setor da Cdmara Municipal.
CAPITULO IT
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 2° - Constituem atividades bésicas do Setor de Tesouraria:

I - observar as fases das despesas: empenho e liquidagéo para posterior pagamento;

IT - executar pagamentos através de cheques nominais, depésito bancério, autoatendimento,
servigo “on line”, e quaisquer outros meios legais que comprovem o pagamento;

IIT - manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como os cheques
cancelados;
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IV - emitir cheques somente apés a aprovacdo dos processos de pagamento, por autoridade
competente;

V - programar e executar pagamentos obedecendo a ordem cronolégica de vencimentos;
VI - manter o controle de duplicatas ou outras obrigacdes por data de vencimento;
VII - manter os cheques assinados por servidor autorizado e autoridade competente;

VIIT - nfo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, Nota Fiscal, quitagdo pelo
favorecido e requisi¢fio para compras e servicos;

IX - proceder a revisdo de documentos comprobatérios da despesa no que se refere a
calculos soma e pagamentos;

X - manter arquivadas as copias de depésito bancario junto com a documentacdo da
contabilidade e relaciona-los em relatério mensal;

XI - instituir e manter atualizado Livro Diario de Caixa, Tesouraria e demonstragdo do
movimento numerario;

XII - manter controle de informagdes sobre saldos contabeis;
XIII - manter conciliagdo bancéria mensal;

XIV - manter controle de todos os dados da receita da Camara;
XV - efetuar pagamentos por meio de depésitos bancarios;

XVI - manter arquivo, relativamente a cada exercicio encerrado, dos seguintes
documentos:

a) termo de Conferéncia dos Valores existentes em Caixa em 31/12;

b) extratos bancérios demonstrando os saldos em 31/12, devidamente conciliados;

¢) extratos anuais dos rendimentos relativos as aplicacdes financeiras realizadas no e
exercicio;

XVII - participar, efetivamente, de programas de reciclagem e treinamento de servidores
do setor, objetivando a profissionaliza¢io;

XVIII - sempre atender as exigéncias contidas na Constitui¢do Federal, Lei Complementar
n° 101/00, Lei Federal n.° 4.320/64, Instru¢do Normativa 08/2003 TCEMG, bem como
outras Instrugcdo Normativas referentes a Tesouraria e demais legislacdo federal, estadual e
municipal;

XIX - manter o setor de contabilidade da Camara Municipal informado de todas as agdes
do Setor de Tesouraria;
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XX - manter o Servigo de Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na

execugdo dos trabalhos no setor, propondo medidas julgadas necessérias & apuracdo de
responsabilidades;

XXI - participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboragéo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentérias e or¢amentos anuais;

XXII - manter os token e senhas eletrdnicas em lugar seguro;

XXIII- ndo emitir cheques pré-datados ou autorizar débitos automaticos;

XXIV- anexar cépia de depésito bancario junto com a documentagio da contabilidade;
XXV - por determinagio do Presidente da CAmara efetuar a devolucdo de valores de caixa

a Tesouraria do Executivo, quando ndo for utilizado para a manutencdo das fungdes do
Legislativo.

Art. 3° - A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.
p ¢ g p ¢

Cémara Municipal de Bardo de Cocais-MG, 02 de maio de 2018.

Vereador Leo@ Morais Pires
Presidente da CAmara

Jdder Fonseca de Oliveira
Controlador Interno
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