Estado de Mato Grosso

CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE
C.N.P.J. n° 24.672.909/0001-54

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 008/2017

Versao: 04
Aprovacao em: 04/07/2017
Unidade Responsavel: Unidade de Coordenagao do Controle Interno

TESOURARIA

01.0BJETIVOS

1.1) Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Setor de Tesouraria a adogado dos procedimentos na pratica de

suas atividades:

1) DOS PROCEDIMENTOS E ATRIBUICOES

Manter a movimentagéo financeira do Legislativo em instituicao oficial nos termos do
§ 3° do art. 164 da Constituicdo Federal,

Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita e a despesa realizada de

modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na Tesouraria;

Os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria
mediante cheques nominativos ou ordem de pagamentos através de
estabelecimentos bancarios credenciados;

Elaboragao de fluxo de caixa, com exposi¢gao ao Presidente,

Observar os estagios das despesas: licitagao, empenho, liquidagao, e pagamento;
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Manter controle da seqiiéncia numeérica dos cheques emitidos, bem como, dos

cheques cancelados;

Emitir cheques somente apds a aprovagdo dos processos de pagamento por
autoridade competente;

Enviar ao Presidente cheque com copia para assinatura acompanhados dos

processos de pagamento;

Realizar conciliagées bancarias;

Adotar programacao de pagamento de fornecedores em dias alternados;

Guardar os taloes de cheques em lugar seguro (recomenda-se cofre);

Assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;

Nao efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, Nota Fiscal com quitagao
pelo favorecido;

Emitir resumo para conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos no dia, e

posterior a contabilizacao;,

Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigagdes por data de
vencimento;

Revisar os documentos comprobatérios no que se referem a calculos, somas e
pagamentos,
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Efetuar os depositos em tempo habil em contas bancarias de valores recebidos pela

Tesouraria;
Nao emitir ou receber cheques pré-datados;
Anexar copia de depésito bancario junto com a documentagao da contabilidade;

Manter controle de informagées de saldo com os controles contabeis;
3) DISPOSICOES FINAIS

3.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
considerado como irregularidade, acarretando na ndo aceitagdo pela Camara

Municipal.

3.2) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a controladoria municipal 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.
3.3) Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Guaranta Mgﬁe/MT, 04 de julho de 2017.
\}

Controlador Interno —

HENRIQ A DA SILVA

Presidente
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