PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

NORMA DE PROCEDIMENTO 005/2021

@

TESOURARIA

A Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de suas atribuicées
legais e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de fevereiro de 2000, sem
prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura administrativa do Municipio,
na lei de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda & Setor de Tesouraria
Municipal os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na pratica de
suas atividades.

Para a administracdo do Trabalhos e Informagbes financeiras ¢é necessario um
conjunto de processos, e metas para o correto controle e observancia das normas
que regem a matéria e envolver uma fase importante que € a CONSCIENTIZACAO
dos servidores sobre a importancia da autenticidade e transparéncia de todo o
sistema contabil na preservacdo da maquina administrativa municipal.

A Organizagdo de um servigo eficiente na gestdo financeira, além de dar ao
administrador uma grande segurangca em defesa da idoneidade administrativa, &
também uma exigéncia legal constante da legislacao patria .

N&o se pode permitir desvio de atribuicbes internas para outros fins que ndo o
publico, portanto € importante um rigoroso controle,

E)

CONSIDERANDO que a Lei de Responsabilidade Fiscal se aplica a gestao publica
visando controlar os gastos desenfreados dos gestores publicos;

CONSIDERANDO que a unidade interna da Secretaria de Fazenda , cuja
competéncia € o pagamentos das despesas, a serem assinadas pelos ordenadores
de despesas, bem como, efetuar o registro das receitas, sejam elas provenientes da
arrecadacgao proprias ou transferidas;

CONSIDERANDO que cabe & Fazenda/Tesouraria manter, durante o exercicio, o
equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada, de modo a reduzir ao
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CONSIDERANDO que cabe a Fazenda/Tesouraria zelar para que o recolhimento de
todas as receitas seja observado o principio de unidade de tesouraria, nao permitindo
fragmentac&o para criagao de caixas especiais nos termos do art. 56 da Lei federal
4.320/64;

CONSIDERANDO que os servidores do setor de Tesouraria executam rotinas de
controle de recebimentos, e efetuam: pagamentos a fornecedores,movimentos
bancarios, disponibilidades financeiras, etc.

CONSIDERANDO que para atender as normas legais, a tesouraria deve ter
instrumentos de controle de suas rotinas, criando entdo um Planejamento separando
por secretaria as despesas fixas e o vencimento dos contratos a serem cumpridos.

Estrutura geral de uma tesouraria temos o seguinte:

L RECEITAS

%
N
N

ASSIM |, a partir desta data passa a vigorar a seguinte norma de
procedimento, a ser cumprida pelos setores responsaveis com procedimentos
conforme preceito da Lei 4320/64, Lei n° 101 de 04 de maio de 2000 e legislagbes
que regem a instrugdo da fase interna da Administragdo Contabil/Financeira do

ervancia de normas e informacdes do Tribunal de Contas

Municipio, bem como a
do Estad(%///o

S




3

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PROCEDIMENTOS

1 - Esta Norma de Procedimento tem por finalidade disciplinar os procedimentos
operacionais na Tesouraria , estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Pedro Leopoldo — MG , afim de :

1.1 - Adotar procedimentos para identificar o credor através de um cadastro que o
relacione imediatamente ao empenho, liquidagdo e ordem de pagamento;

1.2 - Preparar e submeter a apreciagéo superior a execugdo do desembolso financeiro
segundo a disponibilidade dos recursos financeiros

1.3 - Manter controle da arrecadacao de tributos;

1.4 - Manter depositado em contas especificas recursos vinculados, destinados a
manutencao do ensino, custeio da salde, fundos, convénios e recursos oriundos de
alienacao de bens.

1.4.1 - Para fins de cumprimento deste artigo, observar o disposto no art. 44 da Lei
Complementar 101, de 04.05.2000.

Art. 44. E vedada a aplicacdo da receita de capital derivada da alienagéo de
bens e direitos que integram o patrimdnio publico para o financiamento de
despesa corrente, salvo se destinada por lei aos regimes de previdéncia social,
geral e proprio dos servidores publicos.
2 - Controle da arrecadagéo de tributos;
a - Emissao dos extratos das contas bancarias

b - Verificar se houve depédsito em conta;

2.1 - A senha utilizada para efetuar os pagamentos eletrbnicos €& pessoal e
intransferivel

2.2 - Os bancos devem ser informados, expressamente, as pessoas autorizadas a
manter contato com a instituicdo.

2.3 - Manter controle de informagbes de saldo com os cgntn@lesco\ntébeig/‘/"j‘iﬂ/f’/

o,
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2.4 - Aplicar as disponibilidades de caixa vinculadas a objeto de convénio em
caderneta de poupanca de instituicdo financeira oficial,quando assim for
regulamentado

2.5 - Manter a movimentagao financeira do Municipio em instituicdo financeira oficial
nos termos do paragrafo 3° do artigo 164 da Constituicdo Federal

2.6 - ldentificar e efetuar o langamento do crédito;

2.6.1 - As retencgbes tributarias serdo realizadas em observancia da legislacao
especifica.

3 - Da Folha de Pagamento
a) - Realizar o pagamento da folha até o ultimo dia Gtil de cada més.

b - Cobrar do Departamento de Pessoal o encaminhamento para o banco o arquivo
dos salarios a serem creditados para os servidores

c) - Proceder a baixa dos empenhos referentes e as transferéncias dos recursos para
a conta pagamento da folha onde sera debitada o arquivo.

4 - Emissao mensal de extratos bancarios, relatérios de movimentagéo financeira e
conciliagdo bancaria das contas do municipio

4.1 - Lancar os rendimentos de aplicagao financeira

5 - As conciliagdes bancarias realizadas devem ser encaminhadas juntamente com os
extratos bancarios, impreterivelmente até o 10(décimo) dia de cada més subseqliente,
a Divisao de Contabilidade, para fechamento e consolidagédo dos dados do Municipio;

6 - A Tesouraria, no caso de execucdo de obra, devera verificar e efetuar o
pagamento somente se apresentado o respectivo boletim de medicao, firmado por
profissional habilitado,

a - O pagamento da ultima parcela relativa a execucédo de obras ficara
condicionado a apresentacdo do Termo de Recebimento de Obra e a Certidao
Negativa de Débito (CND), expedida pelo Instituto Nacional de Seguro Social
(INSS);

6.1 - O pagamento de despesas somente podera ser efetivado apds—a regular
liquidacao, e observado o prazo de vencimento da obrigagé},/‘ M
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