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ANEXO 111

ATRIBUICOES DA FUNCAO DE TESOUREIRO

- Assinar, juntamente com o Chefe do Poder Legislativo, os cheques e ordens de
pagamento;

- Proceder abertura de contas bancarias;

- Manter a movimentagao financeira da Camara em institui¢éo oficial nos termos do §
3°do art. 164 da CF/88;

- Observar os estagios da receita: previsdo, lancamento, arrecadacao e recolhimento;

- Receber as notas de empenho juntamente com os documentos de despesa e verificar a
liquidacao;

- Definir a conta bancaria correta para 0 pagamento da despesa;

- Verificar na nota fiscal a existéncia de retencGes de impostos e repassar aos entes
publicos detentores do direito;

- Verificar os documentos comprobatérios da despesa no que se refere a calculos e
pagamentos;

- Verificar se as condi¢des para pagamento estabelecidas nos contratos foram
cumpridas;

- Verificar a validade das certidGes negativas de FGTS e INSS (art. 195, § 3°da
CF/1988) quando do pagamento de despesas oriundas de contratos;

- Verificar a retencdo de ISSQN, IRRF e INSS pelas empresas prestadoras de servigos
antes do pagamento e anexar as guias devidamente quitadas junto aosempenhos;

- Emitir cheques nominais, para pagamento de acordo com as notas de empenho
encaminhadas, obedecidas as normas estabelecidas na Lei Federal n.° 7.357 de
02/09/1985;

- Obedecer para cada fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem cronolégica das
datas de suas exigibilidades, no pagamento das obrigaces relativas ao fornecimento de
bens, locagdes, realizacdo de obras e prestacao de servicos, conforme art. 5° da Lei
Federal n.° 8.666 de 21/06/1993;

- Proceder a baixa dos cheques compensados de acordo com o0s extratos bancarios das
contas;

- Providenciar copias dos cheques ap0s assinatura das autoridades competentes para
serem anexados as notas de empenho;

- Verificar a existéncia de saldos nas contas bancarias, antes de proceder ao pagamento;
- Proceder aos pagamentos via depdsito bancério, direto ao credor/fornecedor, boleto
bancario, Transferéncia Eletronica Disponivel — TED, autoatendimento e quaisquer
outros meios legais que comprovem o pagamento;

- Anexar 0s comprovantes de pagamento depoésito bancario, autenticacdo mecanica,
pagamento eletrénico, Transferéncia Eletronica Disponivel — TED, autoatendimento e
outros junto aos respectivos empenhos ou colher as assinaturas dos credores e
fornecedores quando do pagamento direto;

- Preencher em campo especifico da nota de empenho apds o pagamento, informando o
numero da conta, 0 numero do cheque correspondente, bem como a data e forma de
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pagamento conforme recibo;

- ApGs o pagamento, devolver as notas de empenho, documentos e comprovantes ao
Setor de Contabilidade;

- Providenciar expediente aos bancos, devidamente assinado pela autoridade
competente, solicitando tales de cheques e outras rotinas bancarias;

- Providenciar expediente ao banco, devidamente assinado pela autoridade competente,
solicitando transferéncia de valores entre contas bancarias ou TED — Transferéncia
Eletronica Disponivel,

- Verificar o cumprimento do valor e prazo do repasse mensal para o Poder Legislativo;
- Providenciar abertura de contas especificas para depdsito de valores recebidos em
decorréncia de alienacéo de ativos, separadas aquelas de recursos vinculados, e manté-
las aplicadas no mercado financeiro;

- Proceder a todos os registros relativos a Tesouraria em sistema informatizado;

- Emitir Boletim Diério de Caixa;

- Emitir Minuta de Receita, diariamente;

- Emitir, diariamente, os extratos de todas as contas bancarias; verificar a movimentacao
do dia e conferir os saldos;

- Emitir relatorio de caixa diariamente, conferir os valores, enviar uma cOpia para a
Contabilidade e arquivar os originais na Tesouraria;

- Instituir e manter atualizado Livro Diario de Caixa, Tesouraria e demonstracdo do
movimento numerario;

- Manter a guarda sobre os talonarios de cheques junto ao cofre;

- Efetuar e manter controle sobre o fluxo rotativo de caixa e prestar contas
mensalmente;

- Efetuar e manter controle diario sobre as contas correntes bancérias;

- Efetuar e manter controle e acompanhamento sobre a previsdo de pagamentos e
recebimentos mensais e anuais;

- Efetuar e manter controle sobre as correspondéncias expedidas pela Tesouraria;

- Efetuar e manter conciliacdo bancéria diaria;

- Efetuar e manter controle sobre as aplicacdes financeiras;

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

- Efetuar o controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obriga¢des por data de
vencimento;

- Efetuar, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita repassada pelo Executivo e a
despesa realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na
Tesouraria, adotando como instrumento de controle o cronograma de desembolso;

- Manter arquivo, relativamente a cada exercicio encerrado, dos seguintes documentos:
Termo de Conferéncia dos Valores Existentes em Caixa em 31/12; Extratos bancérios
demonstrando os saldos em 31/12, devidamente conciliados; Extratos anuais dos
rendimentos relativos as aplicacGes financeiras realizadas no exercicio;

- Participar efetivamente de programas de reciclagem e treinamento de servidores do
setor, objetivando a profissionalizacao;

- Informar o Controle Interno de toda irregularidade verificada na execucdo de seus
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

- Elaborar e apresentar relatorios da tesouraria conforme solicitacdo do Presidente da
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Camara;

- Exercer a profissdo com zelo, diligéncia, honestidade e capacidade técnica,
observando toda legislacdo vigente aplicavel a suas atribuices;

- Divulgar, encaminhar e publicar os dados e informac@es financeiras, na forma de
quadros, balancos e relatorios em atendimento a transparéncia na gestdo publica e as
determinacGes dos 6rgdos de fiscalizacdo e controle;

- Exercer outras atribui¢des que lIhe forem conferidas ou delegadas.




