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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001/2015

Recomenda procedimentos a serem
observados pelo Setor de Tesouraria
da C&mara Municipal de Itaporanga -—
SE.

O Sistema de Controle Interno da Cé&mara Municipal de
Itaporanga - SP, no uso de suas atribuicdes legais, em
especial ao disposto nos artigoes n.° 31, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; artigo n.° 59 da Lei Complementar
101/00; artigo 5° da Lei Municipal 2.278/15:

RESOLVE:

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na
Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional e as
atribuigées do cargo, o Sistema de Controle Interno recomenda
ao Setor de Tesouraria a adogdo de procedimentos constantes
desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades:

a. Manter a movimentacdo dos recursos financeiros da
Camara Municipal em instituicdo oficial nos termos do
§ 3° do art. 164 da Constituigdo Federal;

b. Manter durante o exercicio financeiro o equilibrio
entre receita arrecadada e a despesa realizada de
modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de
saldos na Tesouraria;

c. Efetuar os pagamentos da despesa exclusivamente pela
Tesouraria mediante cheques nominativos,
transferéncias bancdrias ou ordens de pagamento,
através de estabelecimentos bancarios credenciados;

d. Efetuar a escrituracdo diaria do livro de tesouraria
com fechamento de saldos (recomendavel sistema
informatizado) ;

e. Efetuar a escrituracdo dos livros de contas correntes
(recomendavel sistema informatizado);
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Efetuar a escrituracac dos livros de contas poupangas
e/ou aplicagdes financeiras (recomendavel sistema
informatizado);

Emitir Boletim Diario de Caixa (recomendavel sistema
informatizado) ;

Elaborar o Fluxo de Caixa, com exposicgdo ao
Presidente da Camara (recomendavel sistema
informatizado), gquando solicitado;

Observar os estadgios da Receita Extra: langamento,
arrecadacdo e recolhimento;

Observar os estagios da Despesa: empenho, liquidacéo
e pagamento;

Manter controle da sequéncia numérica dos chegques
emitidos, bem como, dos cheques cancelados;

Emitir cheques somente apbés a aprovacdo dos processos
de pagamento pela autoridade competente;

Enviar ao Presidente cheque com cdépia para assinatura
acompanhados dos processos de pagamento;

Realizar mensalmente conciliag¢des bancarias de forma
individualizada;

Manter os taldes de cheques guardados em local seguro
(recomenda-se cofre ou armdrios trancados a chave);

Efetuar pagamentos somente com o fornecimento de
recibos, nota fiscal ou quitacdo pelo favorecido;

Revisar documentos comprobatdérios no que se refere a
cadlculos, somas e pagamentos;
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Quando aplicavel, efetuar depésitos em tempo habil em
contas bancarias de valores recebidos pela
Tesouraria;

Nio emitir ou receber cheques pré-datados;

Quando aplicavel, comparar as guias de recebimentos
bancarios com as guias de arrecadagao;

Anexar coépias de depdbdsitos bancarios Jjunto com a
documentacao da Contabilidade;

Manter controle de informagdes de saldoc com Os
controles contabeis;

Enviar as informagdes pertinentes ao setor, exigidas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo,
quando requisitadas ou através do Sistema AUDESP,
tempestivamente.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de

sua publicacgao.

Itaporanga, 13 de agosto de 20

Certifico para os devidos fins, nos termos do paragrafo
nico do art. 10 da Lei 2.278 de 18/06/2015, que a presente
Instrucdo Normativa oi_ publicada no Quadro de Avisos da
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CHECK-LIST DE VERIFICAGAO
SETOR: TESOURARIA
PERIODO:

CHECK-LIST

ITEM DESCRICAO s N N/A

A movimentacdo dos recursos financeiros da Camara Municipal
1 foram mantidos em instituicdo oficial nos termos do § 3° do
art. 164 da Constituigdo Federal?

Durante o periodo em andlise foram mantidos o equilibrio
entre receita arrecadada e a despesa realizada de modo a

2 . - . . A
reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na
Tesouraria?
Foram efetuados pagamentos de despesa exclusivamente pela

3 Tesouraria mediante cheques nominativos, transferéncias
bancarias ou ordens de pagamento, através de
estabelecimentos bancarios credenciados?

‘ Efetucu-se escrituracdc diaria do livro de tesouraria com
fechamento de saldos (recomendavel sistema informatizado)?

5 Efetuou-se escrituragdo dos livros de contas correntes

(recomendavel sistema informatizado)?

Efetuou-se escrituracdo dos livros de contas poupancas e/ou
6 |aplicacoes financeiras (recomendavel sistema
informatizado) ?

Foram emitidos Boletins Didrios de Caixa (recomendavel
sistema informatizado)?

Foi elaborado o Fluxo de Caixa, com exposigdo ao Presidente
8 da Camara, quando solicitado (recomendavel sistema
informatizado)?

Opbservou-se os estdgios da Receita Extra: lancamento,

7 arrecadagdo e recolhimento?

10 Observou-se os estdgios da Despesa: empenho, liquidagdo e
pagamento?

1 Ha controle da seguéncia numérica dos cheques emitidos, bem
como, dos cheques cancelados?

19 Foram emitidos cheques somente apbés a aprovagdo dos
processos de pagamento pela autoridade competente?

13 S3o enviados ao Presidente cheque com cépia para assinatura
acompanhados dos processos de pagamento?

14 S3o realizadas mensalmente conciliagdes bancarias de forma
individualizada?

15 Mantém-se os taldes de cheques guardados em local seguro
(recomenda-se cofre ou armirios trancados a chave)?

16 Efetuou-se os pagamentos somente com ¢ fornecimento de

recibos, nota fiscal ou quitagdo pelo favorecido?




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPORANGA SP
EDIFICIO JOAO LUIZ BICHERI - PLENARIO PREFEITO JOSE GURGEL MENDES
Rua Dr. Felipe Vita 1375 Fundos - Centro - CEP 18480-000 - Itaporanga - SP
Telefone: (15) 3565-1122 - E-mail: contato@cmitaporanga.sp.gov.br
Www.Ccmitaporanga.sp.gov.br

ITEM DESCRICAO s N N/A
17 Foram revisados documentos comprobatérios no que se refere
a calculos, somas e pagamentos?
18 Quando aplicéavel, foram efetuados depositos em tempo habil

em contas bancarias de valores recebidos pela Tesouraria?

19 |Foram emitidos ou recebides cheques pré-datados?

Quando aplicével, foram efetuadas as conciliagdes entre as

20 . : . : N
guias de recebimentos bancdrios e as guias de arrecadagdo?

Foram anexadas copias de depésitos bancarios junto com a

21 documentacdo da Contabilidade?
29 Foram mantidos controles de informagdées de saldo com os
B controles contdbeis?

Foram enviadas as informacdes pertinentes ao setor,
23 exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,

guando reguisitadas ou através do Sistema AUDESP,
tempestivamente?
S - Sim N - Nao N/A - Nao se aplica

Itaporanga - SP, XX de XX de XXXX.

Nome do Responsavel
Cargo



