Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Trés Passos
“Capital da Regido Celeiro”
Unidade Central de Controle Interno

Instrucdo Normativa SFI n°® 001/2018

“Dispbe sobre procedimentos e diretrizes para
Tesouraria do municipio de Trés Passos. ”

Verséo: 01
Aprovacao em: 25/10/2018
Unidade Responséavel: Secretaria de Finangas — Tesouraria.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos a serem seguidos para o recebimento de valores
por caixa da Tesouraria, bem como para pagamentos de valores, estabelecendo desta

forma uma Rotina especifica para a Tesouraria do Municipio.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da administracdo direta
quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e

informacfes em meio documental ou informatizado.

CAPITULO 1l
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3° Sem prejuizo das atribuicBes estabelecidas na lei de estruturas organizacional do
Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, a Unidade Central de Controle
Interno recomenda a Secretaria Municipal de Finangas/Tesouraria a adog¢do dos
procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na prética de suas atividades,
viabilizando meios para garantir os seguintes procedimentos:

| — Somente o Tesoureiro deverd ter acesso ao local onde fica guardado o dinheiro e
outros valores depositados na Tesouraria;

Il — Todos os valores recebidos através da Tesouraria deverdo ser registrados
instantaneamente no sistema,

Il - E proibida a permanéncia no caixa de qualquer tipo de documento que nio seja

dinheiro ou cheques do dia, tais como, vales, recibos e outros;
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IV - Os valores recebidos em moeda corrente nacional devera ser analisada pelo
Tesoureiro com a finalidade de certificar-se de que ndo se trata de notas ou moedas
falsas;

V - O caixa devera trabalhar com um fundo fixo, ou seja, deverdo ficar no cofre apenas
os valores necessarios para o troco, e o que exceder a R$ 5.000,00 (cinco mil reais) em
moeda corrente, excluindo cheques, por ponto, devera ser depositado em conta
corrente bancéria até o final do expediente da Prefeitura ou na primeira hora do
expediente bancéario do primeiro dia util seguinte.

VI - Os cheques recebidos em pagamento deverdo ter o exato valor do tributo, tarifa ou
encargo recolhido, com data de emissdo no mesmo dia do pagamento, ficando proibido o
recebimento de cheques pré-datados;

VII - Os cheques recebidos ndo poderdo permanecer no caixa, devendo ser depositados
no mesmo dia ou, no caso de encerrado o0 expediente bancario, impreterivelmente, no
primeiro dia util seguinte;

VIII - E vedado ao Tesoureiro trocar cheques de terceiros por dinheiro em espécie;

IX - Os cheques recebidos deverdo ser imediatamente carimbados, indicando que séo
nominais ao Municipio, e cruzados;

X - Nao poderéao ser recebidos cheques de terceiros;

Xl — Os cheques recebidos deverédo ser relacionados as guias de pagamento que lhe
deram origem, de forma a possibilitar, em caso de cheques sem fundos, no dia seguinte,
a tomada de providéncias administrativas e legais, tais como a reapresentagao, o registro
contabil apropriado, ou seja, estorno de arrecadacao apés a representagdo — motivo 12, e
0 encaminhamento para cobranca administrativa ou judicial, quando necessério;

XIl - No verso do cheque deveré constar:

a) a descricdo do encargo pago pelo contribuinte e identificacdo da parcela a que se
refere;

b) telefone de contato.

XIlI - Os cheques da municipalidade deverdo ser todos lancados no sistema de
Tesouraria,

XIV - E terminantemente proibida a assinatura de cheques em branco a espera de
pagamento a credor.

XV — Antes de proceder o pagamento, o tesoureiro deve certificar-se, através de andlise
dos documentos recebidos, se constam os documentos fiscais que originaram a Ordem

de Pagamento, quando for o caso;
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XVI - No pagamento direto a fornecedores, o Tesoureiro devera exigir a identificagdo do
favorecido, anotando o nome e nimero da identidade ou CPF da pessoa que esta sendo
paga. A pessoa fisica s6 podera receber valores em nome de empresa ou de terceiros
desde que seja sOcio-gerente ou tenha procuracao especifica para o ato de recebimento,
com firma reconhecida;

XVII - Juntamente com a ordem de pagamento, devera estar em anexo o comprovante de
pagamento realizado, o qual podera ser realizado em cheque, ordem bancéria ou
espécie, sendo que essa informagéo serd incluida quando da baixa do pagamento. Nos
casos em que o credor ndo possua contas bancérias, ou por outro motivo aceito pelo
Secretario de Finangas, 0 pagamento podera ser efetuado na boca do caixa, sendo que a
assinatura do credor na Ordem de Pagamento comprova seu recebimento.

XVIII - Assim que realizado o pagamento ao fornecedor, a ordem de pagamento devera
receber autenticacdo mecéanica. Em caso de falha do equipamento de autenticacdo, a
mesma devera ser assinada pelo tesoureiro, indicando o motivo;

XIX - Diariamente, a tesouraria devera emitir o Boletim Diério e fita de autenticacdo do
ponto da Tesouraria e de Movimentacdo Bancaria que contera, no minimo, os saldos
anteriores ao dia a que se refere, 0s ingressos e saidas de caixa e de bancos e 0s saldos
para o dia seguinte, bem como a coépia dos documentos que deram origem aos
recebimentos e pagamentos efetuados;

XX - Deverdo ser anexados ao Boletim Diario de Tesouraria e de Movimentacao
Bancéria:

a) as ordens de pagamentos quitadas no dia a que se refere o movimento, com todos o0s
documentos anexos, inclusive, a comprovacdo de quitagdo (depodsito, ordem ou
transferéncia bancéria e cépias de cheques, junto de todas informac¢des normais), de
forma organizada.

b) documentos que originaram transferéncias e/ou pagamentos sem ordem de
pagamento, tais como decéndios, duodécimos e outros;

c) copia dos documentos que deram suporte ao registro das receitas ingressadas, tais
como, documentos de arrecadacao, carnés, recibos, avisos de crédito, boletos bancarios,
etc....;

d) a fita de autenticacdo integra o movimento diario, comprovando a movimentacao do
dia, devendo ficar arquivada juntamente com o movimento diario na contabilidade,
gquando possivel, em meio magnético, de forma segura, de maneira a preservar as

informacoes.
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XXI - O Boletim Diario de Tesouraria e bancos devera ser encaminhado ao Setor
Contabil, devidamente assinado, somente quando estiverem anexados todos os
comprovantes, preferencialmente na manha do primeiro dia Util seguinte;

XXIl - Mensalmente, deverdo ser anotadas as informagfes para conciliagdo bancaria,
devendo ser enviado a contabilidade junto das anota¢gBes, uma cépia do balancete de
verificacdo contabil contendo o saldo de todas as contas e o0s extratos bancérios de cada
conta, com o saldo do ultimo dia do més a que se refere, devendo, apés registro contébil,
ser assinado pelos responsaveis pelas informacoes;

XXII - No caso de o Municipio encerrar uma conta bancéria, devera ser solicitado ao
banco, comprovante de encerramento para evitar que a conta seja movimentada a
posteriori, exceto contas abertas e encerradas diretamente pelos ministérios;

XXIV — Os extratos bancérios deverdo ser verificados, minimamente uma vez por
semana, quando nao possivel diariamente, para identificacdo de débitos e créditos, para
que possa ser efetuada o correto registro, com o apoio do setor contabil:

a) Contas bancarias para movimentacdo de cotas-partes, tais como ICMS, FPF, ITR,
ICMS-Desoneracdo e outros, deverdo ser conferidos no dia do crédito, vez que séo
estabelecidos previamente pelo Estado e Unido.

b) A apuracdo dos saldos de impostos e transferéncias tributarias, deverad minimamente
ser apurada por decéndio, afim de transferir as cotas devidas aos Fundos de Saude e
Educacao para as aplicacdes minimas definidas constitucionalmente;

XXV — Sempre que houver recebimento de tributos por caixa, devera ser verificada se a
receita discriminada no sistema condiz com o carné, afim de efetuar possiveis ajustes
nos cadastros de receitas;

XXVI — Sempre que houver baixa de ordens de pagamento, o tesoureiro devera se
certificar de que a financeira utilizada é condizente com o recurso indicado na ordem;
XXVII — As ordens de pagamento deverdo ser encaminhadas com no minimo 02 (dois)
dias Uteis para a provisao de a realizacdo dos pagamentos.

XXVIII — Empenhos com boletos devem chegar em tempo habil para pagamento. Em
havendo boletos vencidos, deve retornar para a secretaria de origem para sua
substituicdo ou para solicitacdo de empenho complementar de multa/juros.

XXIX - A qualquer momento, a Unidade de Controle Interno podera fazer inspecdes e
contagem dos valores de tesouraria, comparando-os com o0s lancados no Boletim de

Tesouraria, emitindo termo de Contagem e Conferéncia de Valores.
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CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 4° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poder&o ser obtidos
junto a Secretaria Municipal de Finangcas e a Unidade Central de Controle Interno que,
por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Trés Passos,15 de outubro de 2018

LUCAS NECKEL PEDRO FERNANDO PEDIRIVA
Secretario Municipal de Finangas Controle Interno Contabil
CRC/RS 064080/0-0

DE ACORDO.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
Prefeito Municipal

O conteudo desta Instrucdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito
em 15/10/2018.



