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Instrugio Normativa CI CATANDUVAS/ PR.

n°0006/2012.

Ementa: Recomenda procedimentos para a Tesouraria

da Administrago Direta e Indireta.
Autoria: Sistema de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda 2 Tesouraria
adocdo dos procedimentos constantes desta Instrucio Normativa na pratica de suas

atividades:

1. Manter a movimentagdo financeira do Municipio em institui¢do financeira oficial
nos termos do § 3° do art. 164 da Constitui¢fio Federal;

2. Solicitar autorizagdo legislativa para movimentagdo financeira em instituicdes
financeiras particulares, naqueles casos aceitos pelo Tribunal de Contas do
Estado;

3. Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa
realizada de modo a manter a suficiéncia de saldos por fontes de recursos,
adotando como instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos
do art. 8° da Lei Complementar n° 101/2000.

4. O recolhimento de todas as receitas devers observar o principio da unidade de
tesouraria, ndo permitindo fragmentagfio para criagiio de caixas especiais, nos
termos do art. 56, da Lei Federal 4320/64;

5. Os pagamentos de despesas deverdo ser efetuados exclusivamente pela
Tesouraria mediante cheques nominativos ou ordem de pagamentos através de
estabelecimentos bancérios credenciados;

6. Efetuar a escrituragio didria do livro de tesouraria com fechamento de saldos
(recomenda-se sistemas informatizados);

7. Escrituragio dos livros de contas correntes  (recomenda-se  sistemas

informatizados);
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8. Emissdo de boletim dirio de caixa;

9. Elaboragfio de fluxo de caixa, com €xposi¢éo ao prefeito;

10. Observar os estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadagdo e
recolhimento;

11. Observar os estagios das despesas: fixag#o, programacéo, licitagdo, empenho,
liquidagdo, supri?nento € pagamento;

12. Manter controle da seqiiéncia numérica dos cheques emitidos, bem como, dos
cheques cancelados;

13. Emitir cheques somente apés a aprovagdio dos processos de pagamento por
autoridade competente;

14. Enviar ao Prefeito cheque com cOpia para assinatura acompanhados dos
processos de pagamento;

15. Realizar conciliagdes bancarias;

16. Adotar programagio de pagamento de fornecedores em dias alternados;

17. Guardar os taldes de cheques em lugar seguro;

18. Assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;

19. Néo efetuar pagamento sem a existéncia do empenho, liquidagdo e documentos
fiscais comprobatérios;

20. Manter controle de débitos autométicos, duplicatas ou outras obrigacdes por data
de vencimento;

21. Revisar os documentos comprobatérios no que se refere a célculos, somas e
pagamentos;

22. Efetuar os depésitos em tempo habil em contas bancarias de valores recebidos
pela tesouraria;

23. Manter controle da arrecadacdo dos tributos;

24. Nao emitir ou receber cheques pré-datados;

25. Comparar as guias de recebimentos bancérios com as guias de arrecadagio;

26. Anexar copia do depésito bancario Junto com a documentagdo da contabilidade;

27. Manter controle de informagées de saldo com os controles contabeis;

28. Manter depositado em contas bancérias especificas recursos destinados a

manutengdo do ensino, satide, fundos, convénios, programas, auxilios, alienagio
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de bens, enfim os recursos disponiveis devem controlados por contas bancérias
segundo suas fontes de recursos, estabelecidas pelo art. 8, da LRF.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacgéo,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Prefeitura Municipal,

Catanduvas/PR, 13 de Setembro de 2012.

sposhif

Aldoir Bernart
Prefeito Municipal

Edilson Malavski
Controlador Interno
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