PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORACOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO.
GABINETE DO SECRETARIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 009/2001

ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA A DIVISAO
DE TESOURARIA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES
CORACOES.

A Secretaria Municipal de Controle Intemo no uso de suas atribuigdes e de
acordo com a Constituicdo Federal Artigos 31,70 e 74, Lei Federal 4.320/64 Art 75 a 78, let
Complementar 101/2000 Art. 54 Paragrafo Unico e Art 59, Artigos 63 a 66 da Lei Complementar
33 do TCMG e Art 7 da Instrugdo Normativa 05/99 do Tribunal de Contas do Estado de Minas

Gerais.

Art 1 ° - Cabe a Divisdo de Tesouraria da Prefeitura Municipal de Trés Coragdes :

18 Pagamentos:
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-Observar as fases da despesa
-Pagamentos por cheque nominais
-Controle das copias cheques emitidos
-Emissdo dos cheques somente apds aprovagdo dos processos de
pagamentos, por autoridade competente.
-Envio de cheques para assinaturas , acompanhado do processo de
pagamento.
-Proibigdo de pagamento sem fomecimento de recibo ou quitagdo pelo
favorecido.
-Exigir do Favorecido a apresentagao de certidoes negativas, quanto:

1. -Débitos municipais — CND

2. -Débitos estaduais - CND

3. -Débitos Federais — CND, FGTS/INSS.
-Pagamentos de Empenhos somente para o Favorecido, ou a terceiros
mediante procuracao expedida pelo Favorecido.
-Elaboragao de um cronograma de pagamento.
-Emissdo de Resumo de Pagamento para conferéncia com comprovantes
e cheques emitidos no dia, e posterior a contabilizagao.
Apropriar todos os débitos feitos em c/c, tais como parcelamento INSS,
SOMMA, FGTS, FUNDEF, tarifas bancanas, PASEP etc, dentro do
respectivo més de débito.

II. Despesas com Convénio
III. Pagamento das Despesas com convénio, somente com recursos de Receita do proprio

Conveénio.

IV. Controlar toda movimentagao Financeira da Prefeitura .
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V. Conciliagdo bancaria diaria, para seu controle, e Conciliagdo no final do més com os
respectivos extratos bancarios de todas contas mesmo as zeradas que deverdo ser enviadas
a SEMCI para Prestagdo de Contas junto Tribunal de Contas — MG.

VI. Controle das aplicagdes financeiras, langamentos corretos dentro do més em curso dos
rendimentos, demonstrando-os com extratos bancarios e ainda respeitando origem da
aplicagdo, exemplo convénios, os quais deverdo ser langado a conta do Convénio, enviar
mensalmente Anexo I relativo aos rendimentos das aplicagdes langadas no més, juntamente
com os respectivos extratos bancarios ou comprovantes, para SEMCI, Servigo de Controle
Financeiro e Contabil até o ultimo dia util do més subseqiiente..

VII. Adogdo de livros diarios de Caixa, Tesouraria ¢ demonstragdo de movimento numerario
diario.

VIII. Cruzamento dos saldos e informagdes com controle contabil.

IX. Deposito intacto dos valores recebidos, ndo se utilizando valores recebidos para efetuar
pagamentos.

X. Comparagao do valor do deposito dos recebimentos do dia com o valor das guias de taxa
ou impostos.

XI. Elaboragdo de um manual de procedimento de suas atividades.

XII. Demonstrar em relatorio todas atividades desta Secretaria mensalmente para analise do
Controle Intemno e Externo.

XIII. Recettas :

a. -Lancamentos de todas Receitas em seus devidos codigos correspondentes e ainda
juntar os devidos comprovantes nas minutas de Receitas diarias , que deverdo
acompanhar o Movimento Diario da Tesouraria, encaminhado ao Servigo de
Controle Financeiro e Contabil - SEMCL
-Comparagdo da Receita Arrecadada com a Langada no Setor Tributario.
-Averiguagao de todo possivel desvio de Receita.

-Conciliagao diaria das Receitas e Despesas Orgamentaria e Extra-orgamentaria.
-Acompanhamento Sistematico das Receitas Extra-orgamentarias com apuragdo do
crédito conseqiiente débito, devidamente conciliados, e demonstrado mensalmente
no Anexo II, que devera ser encaminhado ao Servigo de Controle Financeiro e
Contabil- SEMCI, até o ultimo dia util do més subseqiiente.
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Art 2° - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor em 01 de janeiro de 2002.

Secretaria de Controle Interno, 31 de dezembro de 2001..

DR.JOSE ROBE &, DE PAIVA GOMES LSON DE CASSIO COUTO
Prefeito icipal cretario de Controle Interno
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SERVICO DE CONTROLE FINANCEIRO E CONTABIL

ANEXO I
DEMONSTRATIVOS DAS APLICAGOES FINANCEIRAS

EXERCICIO : MUNICIPIO : TRES CORAGOES

MES :

Cod. Receita Conta Bancaria |Rendimento Bruto |Imposto Renda |IOF [Outra Dedug¢des |Rendimento Liquido
Total do Més

MES :

Cod. Receita Conta Bancaria |Rendimento Bruto |Imposto Renda |IOF |Outra Dedugdes |Rendimento Liquido
Total do Més

MES :

Cod. Receita Conta Bancaria |Rendimento Bruto [Imposto Renda |IOF |Outra Deducdes [Rendimento Liquido
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SERVICO DE CONTROLE FINANCEIRO E CONTABIL

ANEXO Il
Controle das Receitas Extraorcamentarias

Contas

Saldo Exerc. Anterior |Depésitos/Pagamentos|Créditos/Receitas

Saldo Atual

ASPM

Penséo Alimenticia

Fundo

Fornecedores Diversos

Sindicato

C. Sindical

Capemi

Cia Seguro Minas

Cia Sul América

INSS - Consignacgdes

Caixa Econémica Federal

Bradesco Emp

INSS Retencdo 11%

ASPM - UNIMED

ASPM - UNIODONTO

Itau Seguros

Capemi Empréstimos

Sindicato - Sev.MEDICOR

CASERV

Salario Familia

Totais




