RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE
CONTROLE INTERNO 1/2

INSTRUGAO NORMATIVA N°: ATO DE APROVACAO:
06/2021 DECRETO MUNICIPAL N ° 37/2021

ASSUNTO: Controle de Receita e das Disponibilidades Financeiras Vinculadas e Nao vinculadas;

SETORES ENVOLVIDOS: Todas as unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Vista Alegre = RS;

1) DA FINALIDADE:

Dispde sobre Controle de Receita e das Disponibilidades Financeiras Vinculadas e Nio-
Vinculadas, e:
| - Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais da Tesouraria:

Il - Garantir seguranca no processo de movimentagdo do numerario (entrada, saida e

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

2) A BASE LEGAL: A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as

seguintes legislacdes:

* Constituicao Federal de 1988;
* L ei Federal n ° 4.320/64;

* Lei Federal n ® 101/2000;

3) DA ABRANGENCIA: Abrange todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo
do Municipio de Vista Alegre — RS;

4) DOS PROCEDIMENTOS:

4.1 A Unidade de tesouraria devera observar o seguinte:

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

II- 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:

Ill- Manter controle da sequencia numérica dos cheques emitidos, bem como os cheques

cancelados;
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RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE
CONTROLE INTERNO 2/2

INSTRUCAO NORMATIVA N°: ATO DE APROVACAO:
06/2021 DECRETO MUNICIPAL N ° 37/2021

ASSUNTO: Controle de Receita e das Disponibilidades Financeiras Vinculadas e Nio vinculadas;

SETORES ENVOLVIDOS: Todas as unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Vista Alegre — RS;

IV— Os pagamentos deveréo ser realizados somente apos emissdo de empenho, efetiva
liquidagdo da despesa, entendida esta como a efetiva entrega do material, a prestacéo de
servico, a execucéo da obra ou a concretizacio da locacdo e aprovagio por autoridade
competente;

V- Programar e executar pagamentos obedecendo a ordem cronologica de vencimentos;
V|- Manter os cheques assinados por servidor autorizado e autoridade competente;

VII- N&o efetuar pagamento sem o fornecimento de recibo, Nota Fiscal devidamente
atestada, nota de empenho e liquidagdo, e documentos que comprovem a requisicao para
compras e Servicos;

VIII- Proceder a revisdo 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:

XlI- Arquivar, conferir e catalogar processos de pagamento;

XlI- Manter controle de débitos automaticos e outras obrigagées por data de vencimento;
XllI- Manter controle da arrecadacao de tributos:

XIV- Manter depositado em contas especificas recursos destinados 2 manutencédo do
ensino, custeio da salde, fundos, convénios e recursos oriundos de alienacao de bens;

5) DAS DISPOSIGCOES GERAIS:

5.1 Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser

solucionada junto a Secretaria Municipal da Fazenda, e/ou a Unidade Central de Controle

Interno;

5.2 Qutras recomendacbes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
obedecidas as legislacées vigentes.

5.3 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de 30 de junho de 2021.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Vista Alegre, 26 de maio de 2021.
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