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INSTRUGAO NORMATIVA N°. 11 de 11 de outubro de 2013.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE PARA O GERENCIAMENTO
FINANCEIRO DO PODER LEGISLATIVO.

O Presidente da Camara Municipal de Coroaci, Estado de Minas Gerais, através de seu
Presidente usando das atribuigdes legais, em especial o disposto no inciso Ill do art. 77
da Lei Orgéanica do Municipio conjugada com a Resolugéo n°. 02, de 04 de outubro de
2013, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal,

RESOLVE:

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Resolugdo n°. 02, de 04 de
outubro de 2013 que definiu a estrutura organizacional, o Controle Interno recomenda
ao Servico de Gerenciamento Financeiro da Camara, a adogdo dos procedimentos
constantes desta Instru¢do Normativa na pratica de suas atividades:

|- manter a escrituragéo diaria do livro de tesouraria com fechamento de saldos,
recomendavel a utilizagdo de sistema informatizado, com encadernagdo mensal ou
anual, com lavratura de termo de abertura e de encerramento;

Il - manter a escrituragéo dos livros de contas correntes, recomendavel a utilizagéo
de sistema informatizado;

lll- emitir boletim diario de caixa, recomendavel a utilizagdo de sistema
informatizado;

IV- observar a programagédo dos repasses dos duodécimos financeiros pelo
Executivo;

V- observar que os pagamentos deverdo ocorrer por meio de transferéncias
bancarias por meio de sistema eletrénico com emissdo de comprovantes;

VI - manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como os
cheques cancelados, quando houver a emissao desses documentos;

VIl - realizar pagamento somente apds a aprovagao dos processos de pagamento,
por autoridade competente;

VIll - enviar ao Presidente cdpia dos comprovantes de pagamento e confirmar
assinatura digital ou cheque formal para assinatura acompanhados dos processos de
pagamento;

IX - realizar conciliagdes bancarias periddicas;
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X - guardar os token e senhas eletrénicas em lugar seguro;

XI - nao efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, nota fiscal e quitagéo pelo
favorecido ou sistema eletrénico;

Xl -  emitir resumo para conferéncia com os comprovantes de pagamentos emitidos
no dia e posterior a contabiliza¢ao;

Xlll -  manter controle de duplicatas ou outras obriga¢des por data de vencimento;

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

XV -  efetuar os depésitos em tempo habil em contas bancarias de valores recebidos;
XVI - manter controle dos repasses ao Poder Legislativo e valores onde figura como
depositario;

XVII - nao emitir ou receber cheques pré-datados ou autorizar débitos automaticos;
XVIIl - comparar as guias de recebimentos bancérios com os valores em conta

corrente, verificando se as datas sdo as mesmas da entrada no servigo de finangas;

XIX - anexar copia de deposito bancario junto com a documentagéo da Contabilidade;

XX -  manter controle de informagdes de saldo com os controles contabeis;
XXl - determinar a baixa dos débitos ja quitados via sistema integrado;
XXIl - conferir mensalmente se os valores langados pela Contabilidade correspondem

aos efetivamente ingressados no servigo de finangas;

XXIIl - 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;

XXIV - por determinagéo do Presidente da Camara, efetuar a devolugéo de valores de
caixa a Tesouraria do Executivo quando nao for utilizado para a manutengéo das
funcdes do Legislativo;

XXV - fornecer informagdes a Contabilidade Geral do Municipio para efeito de
consolidacao de valores;

XXVI - elaborar a programacgdo financeira e cronograma de execugdo mensal de
desembolso, bem como efetuar os devidos ajustes no decorrer da execugao
orcamentaria, visando a manutencao do equilibrio orgamentario e financeiro.
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Art. 2°. O Controle Interno da Cémara, nos termos § 3° do art. 164 da Constituicao
Federal, recomenda que os depésitos das disponibilidades financeiras do Legislativo
sejam movimentados em instituicdes financeiras oficiais.

Art. 3°. O Gerenciamento Financeiro da Camara deve seguir o limite de despesas totais
com o Poder Legislativo estabelecido pelo art. 29-A da Constituicdo Federal ou o valor
estipulado na Lei Orgamentaria Anual - LOA, obedecendo ao de menor valor,
providenciando a devolugéo a tesouraria do Executivo de valores repassados a maior ou
que nao sejam utilizados na manutengéo do funcionamento do 6rgéo.

Art. 4°. O Controle Interno do Legislativo fara estudo do detalhamento das receitas
tributarias e das transferéncias constitucionais previstas nos art. 153, § 5°, 158 e 159 da
CF/88, que integram a base de célculo para a identificagdo do limite de repasse a
Camara Municipal, ofertando orientagdo sempre que julgar necessario, nos termos do
inciso VI do art. 59 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 5°. O Gerenciamento Financeiro da Camara mantera controle do calculo do limite
de despesa com pessoal do Poder Legislativo, considerando como base de calculo a
Receita Corrente Liquida, nos termos do inciso | e Caput do art. 29-A da Constituicdo

Federal, conjugado com o disposto na alinea “a” do inciso Ill do art. 20 da Lei
Complementar n°. 101/00.

Paragrafo unico. O limite de gastos com a folha de pagamento do Legislativo é de até
70% (setenta por cento) do valor do duodécimo financeiro efetivamente repassado no
exercicio corrente pelo Poder Executivo, conforme dispée o § 1° do art. 29-A da
Constituicao Federal, que sera objeto de fiscalizagdo mensal do Controle Interno da
Céamara.

Art. 6°. A presente Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Coroaci — MG, 11 de outubro de 2013.

DENYS JUNIOR DE LIMA
Vereador Presidente

VERONICA RICARDO PEREIRA COSTA
Técnica de Controle Interno
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