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_ ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO

| PODER LEGISLATIVO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 008

Recomenda procedimentos para o Servigo de
Tesouraria da Camara Municipal.

O Presidente da Céamara Municipal de Monte Negro, Estado de Rondénia, Sr.
BENEDITO MONTEIRO, conforme disposto na Lei Organica Municipal, conjugado com
o disposto no artigo 59 e incisos da Lei Complementar n° 101/2.000, Artigo 1° da
Instrugdo Normativa N° 007/TCER-2002 o disposto no caput do artigo 1% e finalmente,
a necessidade de serem observados; pelo-. Controlador interno, as diretrizes
estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal, assegurando-se o cumprimento do
pressuposto basico da Lei, inserto no seu § 1° do art. 1°, de que “a responsabilidade na
gestao fiscal pressupbe a agéo planejada e transparente, em que se previnem riscos e
corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas”, bem como as
Instrugbes Normativas expedidas pelo Controle Interno deste Poder:

Considerando o disposto na estrutura organizacional do Legislativo Municipal e
definiu a Controle interno da Céamara, como 6érgiao regulador, avaliador e
fiscalizador da execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e
gerencial; por fim considerando o disposto nas Instru¢ées Normativas expedidas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;”

RESOLVE: )
: CAPITULO |
Finangas -

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicées estabelecidas na estrutura organizacional da
Camara, a Controle Interno recomenda a Controladoria Interna recomenda a Servigo de
Tesouraria, a adog&o dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na
pratica de suas atividades:

l- manter a escrituragdo diaria do livro de tesouraria com fechamento de saldos,
recomendavel a utilizagdo de sistema informatizado, com encadernacdo mensal ou
anual com lavratura de termo de abertura e de encerramento; '

II-  manter a escrituragéo dos livros de contas correntes, recomendavel a utilizagéo
de sistema informatizado; .
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- emitir boletim diario de caixa, recomendavel a utilizagdo de sistema
informatizado;

IV- observar os estdgios da receita: previsdo, lancamento, arrecadagéo e
recolhimento;

V- observar que os pagamentos deverdo ocorrer através de cheques nominativos
ou depdsitos bancarios, recomenda-se utilizar depésitos bancarios com emissdo de
comprovantes;

VI - manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como os
cheques cancelados;

> .L\
Vii - emitir cheques somente ap6s a aprovagao dos processos de pagamento, por
autoridade competente;

VIl - enviar ao Presidente cheque com copia para assinatura acompanhados dos
processos de pagamento;

IX - realizar conciliagbes bancérias;
X - guardar os taldes de cheques em lugar seguro, recomenda-se cofre;
Xl - assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;

XIl - ngo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, nota fiscal quitagéo pelo
favorecido;

Xl - emitir resumo para conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos no
dia e posterior a contabilizagao; z

-

XIV - manter controle de duplicatas ou outras obrigagées por data de vencimento:

XV - revisar os documentos comprobatérios no que se refere a calculos somas e
pagamentos;

XVI - efetuar os depdsitos em tempo habil em contas bancérias de valores recebidos;
XVII - manter controle dos repasses ao Poder Legislativos e valores onde figura como
depositario;

XVIIl - n&o emitir ou receber cheques pré-datados;
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XIX- comparar as guias de recebimentos bancarios com os valores em conta
corrente, verificando se as datas sdo as mesmas da entrada na Tesouraria:

XX - anexar copia de depésito bancario junto com a documentagio da Contabilidade;
XXI - manter controle de informagdes de saldo com os controles contabeis:

XXIl - determinar a baixa dos débitos ja quitados;

XXIII - conferir mensalmente se os valores langados pela Contabilidade correspondem

aos efetivamente ingressados na Tesouraria;

XXIV - garantir a seguranga das senhas de\acesso a bancos e sistemas de
informatizados, disponibilizando as mesmas apenas para servidores capacitados e
responsaveis, substituindo-as periodicamente;

XXV - por determinagédo do Presidente da Camara efetuar a devolugéo de valores de
caixa a Tesouraria do Executivo quando nao for utilizado para a manutencdo das
fungdes do Legislativo;

XXVI - fornecer informagdes a Contabilidade Geral do Municipio para efeito de
consolidagao de valores;

XXVII - elaborar a programacéo financeira e cronograma de execugido mensal de
desembolso, bem como efetuar os devidos ajustes no decorrer da execugdo
orgamentaria, visando a manutengao do equilibrio orgamentario e financeiro;

XXVIIl - recomenda-se o encadernamento dos movimentos mensais financeiro, com
termo de abertura e encerramento, fazendo constar a assinatura do Presidente e do
responsavel pelo setor, contendo os seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do numerario mensal;

b) balancete da receita/transferéncia financeira recebidas;
c) demonstrativo dos repasses realizados;

d) minuta de receita diaria//transferéncia financeira recebidas e sintética;
e) demonstrativo da despesa orgada com a realizada;

f) demonstrativo da despesa or¢ada com a liquidada;

g) demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;
h) diario;

i) razao por conta bancaria;

j)  razao geral, consolidado;

k) relatério de tesouraria;

1)  conciliagdes bancarias;
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m) extratos bancarios;
n) demonstrativo da despesa com pessoal;
o) quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da Tesouraria, pertinente

ao Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°. Entrara a presente Instrugdo Normativa em vigor na data de sua publicagao.

Monte Negro, 08 de setembro de 2015.

Controla

Ryvana de iR ena

terna
Gontroladora
Port.11/2015/CMMN

:
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Y/
Presidente

CERTIDAO
CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que, - CERTIDAO
recebi da Controladoria Interna da Camara copia da o : i i
Presente Instrugdo Normativa da qual confirmo ter tomado Certifico para os devidos fins que a presente
conhecimento das determinagdes nela contida, das quais Instrugdo Normativa foi afixada no quadro de
n&o tenho nenhuma restrigéo a registrar. avisos desta Camara, em ___ de ____ de

2015.
Monte Negro —-RQO.,_[_-de

LAc 32’ : :
Controladota Interna
Port.11/2015/CMMN
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