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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2014

Recomenda procedimentos para a Divisdo de Tesouraria dos Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta

Controle Interno Municipal

Resolve:

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Municipal que
definiu a estrutura organizacional do municipio, o |Controle Interno
Municipal, recomenda a Divisao de Finangas € Contabilidade a adogao dos
procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades:

« Manter a movimentacdo financeira do Municipio em instituicao oficial
nos termos do § 3° do art. 164 da Constituicao Federal;

e Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada 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 nos termos do art. 89 da
Lei Complementar 101/2000;

e O recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de
unidade de tesouraria, ndo permitindo fragmentagao para criagao de
caixas especiais, nos termos do art. 56, Lel Federal 4.320/64,;

o Os pagamentos das despesas deverao ser efetuados exclusivamente
pela Tesouraria mediante chegues nominativos ou ordem de
pagamentos através de estabelecimentos bancdrios credenciados,
em ordem cronologica de empenho;

o Efetuar a escrituracdo diaria do livro de tesouraria com fechamento
de saldos no sistema,;

e Emissdo de boletim diario de caixa;

 Elaboracdo de fluxo de caixa, com exposigao ao Prefeito;

« Observar os estagios da receita: previsao, langamento, arrecadacao
e recolhimento,

« Observar os estagios das despesas: fixagao, programacgao, licitagao,
empenho, liquidagdo, suprimento e pagamento;

« Manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem
como, dos cheques cancelados;
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« FEfetivar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades
de numerario, esquemas claborados e instrugoes recebidas do
Diretor do Departamento de Administracdo e Planejamento;

« Emitir cheques somente ap0s a aprovagao dos processos de
pagamento por sutoridade competente;

« Enviar ao Prefeito cheque COmM copia para assinatura acompanhados
dos processos de pagamentos;

. Realizar conciliacbes bancarias;

« Adotar programacao de pagamento de fornecedores em dias

alternados;

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

e Assinatura de cheques somente se autorizado Ppor autoridade
competente;

« N30 efetuar pagamento s€em O fornecimento de recibos, nota fiscal
com quitacao pelo favorecido;

« Emitir resumo para conferéncia com 05 comprovantes e cheques
emitidos no dia e posterior @ contabilizagao;

. Manter controle de debitos automaticos, duplicatas ou outras
obrigagdes por data de vencimento;

o Revisar os documentos comprobatdrios no que S€ refere a calculos,
somas e pagamentos;

. Efetuar os depositos em tempoO habil em contas bancarias de valores
recebidos pela Tesouraria;

« Manter controle de arrecadacdo de tributos;

« N3o emitir ou receber cheques pré-datados;

» Comparar as guias de recebimentos bancarios com as guias de
arrecadacdo (datas iguals na receita da Prefeitura);

. Anexar copia de deposito bancario junto a documentagdao da
contabilidade;

o« Manter rigorosamente €m dia o controle dos saldos das contas
mantidas em estabelecimentos de crédito e movimentadas pela
Prefeitura;

. Manter controle de informagoes de saldo | com os controles
contabeis;

« Manter depositado em contas especificas recursos destinados a
manutencdo do ensino, custeio da saude, funaos, convenios €
recursos oriundos de alienacdo de bens. Para este ultimo, observar

o disposto no art. 44 da Lei Complementar 101, de 04.05.2000;




MUNICIPIO DE RANCHO ALEGRE
ESTADO DO PARANA

CNPJ NO. 75.829.416/ 0001-16
Avenida Brasil, 256 — Centro — CEP 86290-000 - Rancho Alegre-Pr.

........
.................

. Receber e conferir 0S extratos bancarios, comparando O saldo com
as fichas de controle € posteriormente encaminhando-0s a secao de

F

contabilidade para as providencias;

.« Manter aplicadas as disponibilidades de caixa nas condicoes de
mercado, COm observancia dos limites de protegao € prudencia

financeira;

. A movimentagdo doOS recursos sera efetivada preferencialmente
pelos mMeios oletronicos ofertados pelo sistema bancario, na forma
de avisos de credito, ordem bancaria, transferencia eletronica
disponivel ou  PoOrf outros  servigos da mesma nhatureza
disponibilizados pelas [nstituicoes Financeiras, €m QueE fique
identificada a sud destinacao e, no C€aso de pagamento, O credor.

o Os pagamentos realizados por cheque, obrigatoriamente nominal ao
credor e cruzado, deverdo conter no verso do cheque 0 numero do
empenho da despesa respectiva, devendo o Controle Interno ser
comunicado sempre Que€ o valor do cheque ultrapassar a
importancia de 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea

ocorrer o pagamento de aquisigdo de produtos e/ou servicos em
conta corrente de algum dos socios representante da empresa,
desde que solicitado atraves de requerimento assinado por todos 0S
sdcios e com firma -econhecida por cartorio. O requerimento
sutorizando o deposito supracitado sera destinado ao prefeito do
Municipio ou gestor da Entidade, solicitando tal excegao.

+ A emissdo de cheques fica restrita para pagamentos excepcionals €
em Gltimo caso se Nao nouver outra forma de pagamento.

« A Divisdo de Finangas € Contabilidade do Municipio € as Entidades
beneficiarias da liberacdo de recursos, de que trata o art. 10 desta
Lei, notificara oS partidos politicos, 0S sindicatos de trabalhadores €
a5 entidades empresariais, COmM sede no Municipio, da respectiva
liberacdo, no prazo de dois dias uteis, contado da data de
recebimento dos recursos. 7

e A Divisdo de Finangas € Tesouraria devera enviar a cada 10 dias ou
quando for solicitado, o relatorio dos saldos de todas as contas
correntes € aplicagbes ao Gestor € 3 Controladoria Geral do
Municipio ou Entidade, para verificacao da situacdo financeira da

Entidade.
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13 data de sua comunicagao,
ViSOS € Servigos.




