PREFEITURA MUNICIPAL DE DEODAPOLIS

Mato Grosso do Sul
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA — IN -N° 003/2019, DE 08 DE OUTUBRO DE 2019.

“Dispoe sobre procedimentos de rotinas
de trabalho da Setor de Tesouraria do
Poder Executivo Municipal e d& outras
providéncias.”

Unidade Responsavel/Autoria: Controladoria Geral do Municipio.

Aprovacdo: Controladoria Geral do Municipio — CONGE, Secretaria Municipal de
Gestdo Administrativa e Financeira.

Ementa: Recomenda procedimentos de rotinas de trabalho para a Tesouraria do Poder
Executivo Municipal

IN n. 003/2019 de 08 de outubro de 20109.

O CONTROLE INTERNO MUNICIPAL, no uso das atribuicdes legais
contidas na Lei Municipal n. 002 de 07 de marco de 2013 e no Decreto Municipal n.
029/2019 de 17 de Maio de 2019, e, com o devido consentimento do Prefeito Municipal,
RESOLVE expedir a presente Instrucdo Normativa, sem prejuizo das atribuices
estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional do Municipio,
recomendando a tesouraria a adocdo dos procedimentos constantes desta Instrucao

Normativa na pratica de suas atividades, sendo:

Art. 1° Manter a movimentagédo financeira do Municipio em instituicdo oficial
nos termos do § 3° do art. 164 da Constitui¢do Federal.
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Art.2° Realizar a abertura de contas movimento ou convénios.

Art.3° 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. 8° da Lei Complementar 101/2000, desenvolvendo a presente acdo em
parceria com o setor de contabilidade.

Art.4° O recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de unidade
de tesouraria, ndo permitindo fragmentacdo para criacdo de caixas especiais, nos termos
do art. 56 da Lei Federal 4.320/64.

Art.5° Os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela
Tesouraria mediante cheques nominativos ou ordem de pagamentos através de
estabelecimento bancarios credenciados (meio eletrdnico).

Art.6° Manter as senhas das contas bancarias atualizadas, e mate-las em sigilos.

Art.7° Escrituracdo dos livros de contas correntes (recomendavel sistema
informatizado).

Art.8° Emissédo de boletim diéria de caixa (recomendavel sistema informatizado).

Art.9° Elaboragdo de fluxo de caixa, com exposi¢cdo ao Prefeito e ao Secretario
de Gestdo Administrativa e Financeira.

Art. 10° Observar os estagios da Receita: Previsdo, lancamento, arrecadacéao e
reconhecimento.

Art.11 Observar os estagios das despesas: fixacdo, programacao, licitacdo,
empenho, liquidacéo, suprimento e pagamento.

Art.12 Manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como,
dos cheques cancelados.

Art.13 Emitir cheques somente ap6s a aprovacao dos processos de pagamento por
autoridade competente.

Art.14 Enviar ao Prefeito cheque com cOpia para assinatura acompanhados dos
processos de pagamento, quando a modalidade de pagamento for através de cheque.

Art.15 Priorizar a realizacdo de pagamentos via ordem bancéria através de
estabelecimentos bancarios (meio eletronico).
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Art.16 Manter os saldos remanescentes das contas em aplicacao.

Art.17 Adotar programacdo de pagamento de fornecedores, observando sempre
que possivel a ordem cronoldgica nos pagamentos, com a participacdo dos ordenadores
de despesas na elaboracdo da programacao.

Art.18 Guardar os talGes de cheque em lugar seguro (recomenda-se cofre).

Art.19 Assinatura de cheques somente com a autorizacdo da autoridade
competente.

Art.20 Ndo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, nota fiscal com
quitacdo pelo favorecido e demais documentos obrigatérios, constante em Leis e/ou
regulamentos, bem como exigir uma declaragéo ou atesto de vigéncia do contrato a que
se refere a nota fiscal ou recibo a ser quitado.

Paragrafo Unico: Somente efetuar os pagamentos das despesas, quando
devidamente autorizadas pelo ordenador de despesa.

Art.21 Emitir resumo para a conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos
no dia, e posterior a contabilizacao.

Art.22 Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigacGes
por data de vencimento.

Art.23 Revisar os documentos comprobatorios no que se referem a célculos,
somas e pagamentos.

Art.24 Efetuar os dep6sitos, transferéncias em tempo habil em contas bancérias.
Art.25 Manter controle da arrecadacéo de tributos.
Art.26 Nao emitir ou receber cheques pré-datados.

Art.27 Verificar os extratos bancérios diariamente, e encaminhar para o setor
contabilidade para realizacdo de Comparar as guias de recebimentos bancérios com as
guias de arrecadacdo (datas iguais na receita da Prefeitura).

Paragrafo Unico: No primeiro dia Gtil de cada més devera ser impresso 0s extratos
e aplicacOes bancéarios de todas as contas e encaminhar para contabilidade.

Art.28 Anexar copia de depdsito bancario junto com a documentacdo da
contabilidade.

Art.29 Manter controle de informacdes de saldo com os controles contabeis.
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Art. 30 Manter depositado em contas especifica recursos destinados a manutencéo
do ensino, custeio da saude, fundos, convénios e recursos oriundos de alienacao de bens.
Para este Gltimo, observar o disposto no art. 44 da Lei Complementar 101 de 04/05/2000.

Prefeitura Municipal de Deodépolis/MS, 08 de outubro de 2019.

Valdir Luiz Sartor
Prefeito

Camila Pierette Martins do Amaral Marques
Controladora Geral

Certidao de Publicacdo
Certifico para os devidos fins, que a Presente Instrucdo Normativa foi publicada no
diario oficial em de de

Servidor Responsavel
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