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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUCATI

JUCATI

POVO E GOVERNO DE VOLTA AQ DESENVOLVINENTO

ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N2 006/2010

SECRETARIA DA FAZENDA - JURIDICO

EMENTA: Recomenda procedimentos para a
Tesouraria de Orgdos do Poder Executivo
Municipal de Jucati.

INSTRUCAO NORMATIVA SCI - N° 006/2010
APROVACAO EM: 07/07/2010
ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 15/2010

SETORES ENVOLVIDOS: Controladoria Municipal, Secretaria da Fazenda Municipal
e as demais.

0 Orgdo Central do Sistema de Controle Interno do Municipio de Jucati, no uso de
suas atribuicdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituigdo
Federal; arts. 73 e 74 da Constituigdo do Estado; Lei Municipal N° 067/2009, que
instituiu o Sistema de Controle Interno; e Resolucdo TCE 001/2009.

Considerando a necessidade de se aaequar a estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal da Jucati a luz da Resolugdo TCE N° 001/2009, contida no seu PLANO DE
ACAO, constante do Anexo II;

Considerando o disposto nas Leis Federais N° 4.320/64, N° 101/2000 e Lei
Organica do Municipio.
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RESOLVE: .

Art. 1° Recomendar a adogdo desta referida Instrucdo Normativa para os
procedimentos a serem adotados pelos Departamentos de Tesouraria do Poder
Executivo Municipal de Jucati.

DA LOCALIZAGAO E DO ACESSO A TESOURARIA

Art. 2° A localizagao do Departamento de Tesouraria deverd ser em um
ponto que ndo seja necessaria @ movimentagdo dos demais servidores, a fim de que
somente as pessoas que freqlentem este departamento tenham necessidade de
resolver algum assunto especifico.

Art. 3° O acesso ao Departamento de Tesouraria devera ser restringido,
apenas aos servidores do proprio departamento, aos ordenadores de despesa, os
Secretarios Municipais e aos fornecedores, evitando assim a entrada de pessoas que
ndo tenham nenhuma ligagdo com o setor.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° Recomenda-se ao bepartamento de Tesouraria a adocdo dos
seguintes procedimentos:

I. manter a movimentacdo financeira do Municipio em instituicio
financeira oficial nos termos do § 3° do art. 164 da Constituicio Federal;
II. manter durante o exercicio, o equilibrio entre receita arrecadada e a

despesa realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldo na
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Tesouraria, adotando como instrumento de controle o cronograma de desembolsos
nos termos do art. 8° da Lei Complementar 101/2000;

III. o recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de
unidade de tesouraria, ndo permitindo fragmentagdio para criagdo de caixas
especiais, nos termos da Lei Federal 4.320/64;

IV. os pagamentos deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria,
mediante cheques nominativos, transferéncias ou depdsitos bancérios;

V. evitar movimentagdo de recursos em espécie, tanto para o
recolhimento de tributos quanto para o pagamento;

VL. efetuar a escrituragdo diéria da tesouraria com fechamento de saldos;

VII. manter atualizado o sistema de contas correntes;

VIII. emitir boletim didrio de caixa;

IX. elaborar o fluxo de cai'ﬁca, com exposicao ao Prefeito e Secretério
Fazenda Municipal;

X. observar os estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadacdo e
recolhimento;

XI. observar os estagios das despesas: fixagdo, programagdo, licitacdo,
empenho, liquidagao e pagamento;

XII. manter controle da seqiiéncia numérica dos cheques emitidos, bem
como, dos cheques cancelados;

XIII. emitir cheques somente apés a aprovacio dos processos de
pagamentos por autoridade competente;

XIV. enviar ao Prefeito cheqfle com copia para assinatura acompanhados
dos processos de pagamento;

XV. realizar conciliagdes bancarias;

XVI. adotar programagdo de pagamento de fornecedor em dias alternados;

XVIIL. guardar os taldes de cheques em local seguro;
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XVIII. assinar os cheques somente se autorizado por autoridade competente;
XIX. ndo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, notas fiscais
com quitagdo pelo favorecido;
XX. - emitir resumo para conferéncia com 0s comprovantes e cheques
emitidos no dia e posteriores a contabilizagdo;
XXI. manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras
obrigagbes por data de vencimento;
XXII.  revisar os documentos comprobatérios no que refere a célculos,
somas e pagamentos;
XXIII.  efetuar os depdsitos em tempo habil em contas bancérias de valores
recebidos pela tesouraria;
XXIV. manter controle da arrecadacdo de tributos;
XXV. nao emitir ou receber cheques pré-datados;
XXVI. comparar as guias de-recebimentos bancdrios com as guias de
arrecadagao (datas iguais na receita da Prefeitura);
XXVII. anexar copia do comprovante de pagamento junto a documentacdo da
contabilidade;
XXVIII. manter controle de informagao de saldo com os controles contabeis;
XXIX. manter depositado em contas especificas, os recursos destinadas a
manutengdo de ensino, custeio da salde, fundos, convénios e alienagdo de bens.
Para este dois Gltimos, observar as determinagGes contidas Instrucdo Normativa da
Secretaria de Tesouro Nacional n® 01/97 e art. 44 da Lei Complementar n°
101/2000.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 5° Recomenda-se ao Departamento de Tesouraria juntamente com a
Secretaria Fazenda Municipal a elaboracdo de uma programagdo financeira para o
Municipio. -

Art. 6° A Secretaria da Fazenda Municipal disponibilizara a presente
Instrugdo Normativa a todos os setores envolvidos a fim de que seja cumprida
fielmente.

Art. 7° Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Jucati, 05 de julho de 2010.

7

Gerson Henrique de Melo
Prefeito Constitucional Cooydenador do Sistema de
Controle Interno

/40 Henrique de Melo

Secretario da Fazenda Municipal
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Certiddo de Publicagao

Certifico para os devidos fins, que a presente instrugdo normativa foi publicada no
quadro de avisos da Prefeitura em 09/07/2010.

Servidor Responsavel

eeqpvan A CSAQ/A
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