Titulo: Instrugcdo Normativa 04/2008

Recomenda procedimentos a Tesouraria dos Orgdos da Administrac&o Direta e
Indireta.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Lupionépolis, no uso de suas
atribuicbes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicao
Federal; art. 59 da Lei Complementar 101; arts. 73 e 81 da Constituicdo do Estado,
arts. 63, 64, 65 e 66 da Lei Complementar Estadual 33/94; Lei Federal 4.320/64, na Lei
Organica e Lei Municipal 36/2007:

RESOLVE

Art. 1° - Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a
estrutura organizacional do Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda a
Tesouraria a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na
pratica de suas atividades:

| - manter a movimentagao financeira do Municipio em instituicdo oficial nos termos
do § 3° do art. 164 da Constituicdo Federal;

Il - solicitar autorizagé@o legislativa para movimentagdo financeira em instituicoes
particulares;

IIl - 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;

IV - o recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de unidade de
tesouraria, ndo permitindo fragmentagdo para criagcdo de caixas especiais, nos
termos do art. 56 da Lei Federal 4.320/64;

V - os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela
Tesouraria mediante cheques nominativos, ordem de pagamentos, boletos
bancérios, através da agéncia bancaria, ou pelo Auto Atendimento do Setor Publico
através do gerenciador financeiro;

VI — Efetuar pelo sistema informatizado a escrituragdo dos seguintes livros:
a) livro de tesouraria com fechamento de saldos;
b) livros de contas correntes;



c) diario de caixa;
d) fluxo de caixa, para exposi¢céao ao Prefeito.

VIl - observar os estdgios das despesas: empenho, liquidagdo, suprimento e
pagamento;

VIII - manter controle da seqiiéncia numérica dos cheques emitidos, bem como, dos
cheques cancelados;

IX - emitir cheques somente ap0s a aprovacdo dos processos de pagamento por
autoridade competente;

X - enviar ao Prefeito o cheque para assinatura, acompanhados dos processos de
pagamento;

XI - realizar conciliagdes bancarias;

XII - adotar programacgéo de pagamento de fornecedores em dias alternados;

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

XIV - assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;

XV - néo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos e ou Nota fiscal de
venda ou prestacao de servicos;

XVI - emitir resumo para conferéncia com os comprovantes e cheques emitido no
dia, e posterior a contabilizagéo;

XVII - manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigacdes por
data de vencimento;

XVIII - revisar os documentos comprobatérios no que se refere a calculos, somas e
pagamentos;

XIX - efetuar os depoésitos em tempo habil em contas bancarias de valores recebidos
pela Tesouraria;



XX - manter controle da arrecadacéo de tributos;

XXI - ndo emitir ou receber cheques pré-datados;

XXII - anexar cépia de depoésito bancario junto com a documentacdo da
contabilidade;

XXIII - manter controle de informacdes de saldo com os controles contabeis;

XXIV - manter depositado em contas especificas recursos destinados a manutencgéo
do ensino, custeio da saude, fundos, convénios e recursos oriundos de alienacéo de
bens. Para este ultimo, observar o disposto no art. 44 da Lei Complementar 101, de
04.05.2000.

Prefeitura Municipal de Lupionépolis, 11 de setembro de 2008.

Certiddo de Publicacdo

Certifico para os devidos fins, nos termos do art. 83 da Lei Organica Municipal, que a
presente Instrucdo Normativa foi publicada no quadro de aviso da Prefeitura em
11.09.2008.



