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INSTRUCAO NORMATIVA SCO- N°.001/2009

Versao: 01

Ato da Aprovacao: Folaria 013/2009

Anrovada em: 17/12/2009

Unidade Responsavel: Sistema de Contabiiidade e Secrelaria Executiva.

Aprovacao em:

| - FINALIDADE

Dispor sobre rotinas e procedimentos de controle a serem observados nas
compras, empenhos, liquidacao e pagamentos, assim como nas conciliagbes

bancarias e nos Balancetes Expedidos mensalmente.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todo o Departamento de Contabilidade.
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lll- BASE LEGAL E REGULAMENTER

Lei Complementar 10 1/00;
I mi 4.320/64:

IV- RESPONSABILIDADE

Das Compras:

A Secretaria Execuliva desta casa é responsavel por conferir as notas fiscais,
assiill COMU us cupons fiseais, no momei o da compra. Empennos Liguidacoes e
pagamentos sao de sua competéncia tainbém, assim como requisicoes, entradas

e saidas.

Conciliagoes Bancar
Serao realizadas as conciliagdes bancarias todo encerramento do més, ficando

responsavel por seu fechamento a Secretaria Executiva desta casa.

Balancetes Mensais:
Os balancetes mensais deverao ser aprosentados até o dia 20 (vinte) de cada

més, contendo tod:- as informagoes Obrigatorias em seus anexos, o mesmo
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devera ser feito em duas vias. Uma para ser arquivada na secretaria desta casa e

outra via deve ser e _aminhada a Prefeitiira Municipal, para devida analise.

V- CUNSIDERACOES FINAIS
E de extrema imporiancia, que todas as normas aqui especificadas, seja
cumpridas a critério. pois a mesma € a ferramenta pars um trabalho correto e

wanopal€fite, onde os mesmos também seguein os procedimentos exigidos pelo
TCE/MT.

A presente Instrugao, entra em vigor na dala de sua aprovacao.

Cotriguagu/MT, 17 de Dezembro de 2009.
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Ana Vera Dreier

Portaria: 013/2009

Coordenadora de Controle Interno.
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Presidente da Camai 1 Municipal de Cotricuacu.
Registra-se e Publica-se

Marcia Kempner Barcnas

Diretora de Departamento.



