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Ato de Aprovagéo: Decreto n° 1273/2019

Unidade Responsavel: Departamento de Planejamento, Finangas e Orgcamento
— Tesouraria

Assunto: Controle de receita e das disponibilidades financeiras

A Controladoria Geral do Municipio de Suzanapolis, no uso de
suas atribuicbes sem prejuizo das normas legais vigentes, recomenda a
Tesouraria do municipio a adogao dos procedimentos constantes nesta
Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades.

Art.1° - A presente norma dispbe sobre Controle de Receita e das
Disponibilidades Financeiras Vinculadas e Nao-Vinculadas, e:

| - Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais da Tesouraria;

Il - Garantir seguranga no processo de movimentacdo do numerario
(entrada, saida e guarda);

lll -Atender legalmente os dispositivos contidos nos artigos 62 a 69 da Lei
Federal n® 4.320/1964.

Art. 2° - A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as
seguintes legislagdes: Constituicao Federal, Lei n°. 4.320/64 e Lei n°. 101/2000
e abranger todas as unidades administrativas do Poder Executivo do
municipio de Suzanapolis/SP

Art. 3° - A Unidade de tesouraria devera observar o seguinte:

| -Observar as fases das despesas: empenho e liquidacao para posterior
pagamento;

-
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Il -Executar pagamentos através de cheques nominais, ordem de
pagamento, boletos bancarios, realizados através de agéncia bancaria,
Auto Atendimento do Setor Publico e Gerenciador Financeiro e quaisquer
outros meios legais que comprovem o pagamento observando o recurso
correto conforme empenho;

Il -Manter controle da sequencia numérica dos cheques emitidos,bem
como os cheques cancelados;

IV-Os pagamentos deverdo ser realizados somente apds emissdo de
empenho, efetiva liquidacdo da despesa, entendida esta como a efetiva
entrega do material, a prestagdo de servigo, a execugao da obra ou a
concretizagdo da locagao e aprovagao por autoridade competente;

V -Programar e executar pagamentos obedecendo a ordem cronolégica de
vencimentos;

VI -Manter os cheques assinados por servidor autorizado e
autoridade competente;

Vil -Nao efetuar pagamento sem o fornecimento de recibo, Nota
Fiscal devidamente atestada, nota de empenho e liquidacao, e
documentos que comprovem a requisicao para compras e servicos,

VIl -Proceder a revisao de documentos comprobatérios da despesa;
IX -Efetuar diariamente registros da receita creditada;

X -Manter atualizado arquivo de documentos referente a fechamento
mensal / anual: fluxo de caixa, extratos devidamente conciliados;

Xl -Arquivar, conferir e catalogar processos de pagamento;

XlIl -Manter controle de débitos automaticos e outras obrigacées por data
de vencimento;

XIII -Manter controle da arrecadacgao de tributos;

XIV -Manter depositado em contas especificas recursos destinados a
manutengado do ensino, custeio da salde, fundos, convénios e recursos

oriundos de alienagao de bens;

Art. 4° — Esta Instrugédo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Art. 5° - Revogam- se as disposi¢cdes em contrario.

Suzanapolis, 22 de Janeiro de 2019
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