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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 02/2021.
Procedimentos de Rotina da Tesouraria

O recolhimento de todas as receitas do Municipio centralizadas
em um s6 caixa, fol estabelecido pelo art. 56 da Lei Federal
4.320, de 17.03.1964. O principio da unidade de tesouraria
deve ser observado pelo Sistema de Controle Interno de cada
Poder, no que tange as receitas, formas de arrecadacdo, ndo
permitindo a fragmentacdo desta fase.

A organizacdo da tesouraria deverd ser a que melhor atender
as necessidades da instituicdo, de forma a permitir que os
estagios de arrecadacdo e recolhimento sejam efetuados por
estabelecimentos bancédrios credenciados. Por se tratar de
unidade administrativa reservada, a circulacdo de pessoas
devera ser restrita, evitando a permanecia de servidores nas
dependéncias da tesouraria fora do horadrio de funcionamento
da instituicdo. N&do permitir a assinatura de cheques em
branco, a existéncia de documentos de particulares em suas
dependéncias, aparelhos sonoros, dinheiro em espécie e outros
documentos que possam ser facilmente extraviados.

Sebastido Laranjeiras, 16 de agosto de 2021.
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Instrugdo Normativa N° 02 de 16 de agosto de 2021.

Recomenda procedimentos de
controle para o Setor de
Tesouraria.

O Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Sebastido Laranjeiras, no uso de suas atribuicdes legais. Em
especial ao disposto nos arts. 31, 70, 74 e 75 da Constituicdo
Federal; conjugado com o disposto no art. 59 da Lei
Complementar n°® 101 e artigos 75, 76 e 77 da Lei Federal da
Lei n°® 4.320/64 e por fim, no disposto da Lei Orgénica
Municipal e Lei Municipal n°® 380/2017, que dispde a estrutura
organizacional.

RESOLVE

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de
estrutura organizacional do municipio, o sistema de controle
interno recomenda ao SETOR DE TESOURARIA a adocdo dos
procedimentos constantes desta instru¢do normativa na pratica
de suas atividades:

I. Manter a movimentagdo financeira do municipio em
instituicdo oficial nos termos do § 3° do art. 164 da
constituicdao Federal;

ITI. Solicitar autorizacdo legislativa para a movimentacdo
financeira em instituic¢des particulares;

III. Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita
arrecadada e a despesa realizada de modo a reduzir ao
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minimo eventuais insuficiéncias de saldos na gesourarla,
adotando como instrumento de controle o cronograma de

desembolso nos termos do art. 8° da Lei Complementar
101/00;

O recolhimento de todas as receitas devera observar o
principio de wunidade de tesouraria, ndo permitindo
fragmentacdo para criagcdo de caixas especials, nos
termos do art. 56 da Lei Federal 4.320/64;

Os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados
exclusivamente pela tesouraria mediante cheques
nominativos ou ordem de pagamentos através de
estabelecimentos bancarios credenciados;

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

Escrituracdo dos livros de contas corretes (recomendavel
sistema informatizado);

Emissdo de boletim didrio de caixa (recomendavel sistema
informatizado) ;

Elaboracdo de fluxo de caixa, com exposicdo ao prefeito;
Observar os estagios da receita;

Previsdo, lancamento, arrecadacgcdo e recolhimento;
Observar os estagios das despesas;

Fixacdo, programacdo, 1licitacgdo, empenho, 1liquidacgdo,
suprimento e pagamento;

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

Emitir cheques somente apds a aprovacdao dos processos de
pagamento por autoridade competente;

Enviar ao prefeito cheque com cbépia para assinatura
acompanhado dos processos de pagamento;

Realizar conciliacdes bancarias;

Adotar programacdo de pagamento de fornecedores em dias
alternados;

Guardar os taldes de cheques em lugar seguro (recomenda-
se cofre);

Assinatura de cheques somente se autorizados por
autoridade competente;
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Ndo efetuar pagamento sem o fornecimeﬁ%%-ag-?ggfgggf-ggta
fiscal com quitacdo pelo favorecido;

Emitir resumo para a conferéncia com os comprovantes de
cheques emitidos no dia, e posterior a contabilizacdo;
Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou
outras obrigagdes por data de vencimento;

Revisar os documentos comprovatdé4rios no que se refere a
calculos, somas e pagamentos;

Efetuar os depdsitos em tempo hdbil em contas bancarias
de valores recebidos pela tesouraria;

Manter controle da arrecadacdo de tributos;

Ndao emitir ou receber cheques pré-datados;

Comparar as gulias de recebimentos bancarios com as guias
de arrecadacgdo (datas iguais na receita da prefeitura);
Anexar <cobpia de deposito bancdrio junto com a
documentacdo da contabilidade;

Manter controle de informacdes de saldo com os controles
contéabeis,

Manter depositado em contas especificas recursos
destinados a manutencdo do ensino, custeio da sautde,
fundos, convénios e recursos oriundos de alienacdao de
bens. Para este ultimo, observar o disposto no art. 44
na Lei Complementar 101, de 04.05.2000.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entraria em vigor, na data de
sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Sebastido laranjeiras, 16 de agosto

2021.

1an Qgg— Gomes.

igtema de Con le Interno.
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