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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA ALTA
CNPJ/MF 80.622.319/0001-98
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RESOLUCAO N° 001/2016, de 02 de FEVEREIRO de 2016.

“Estabelece normas gerais e especificas do sistema de
controle interno, define o0s responsaveis e suas
atribui¢cdes nas respectivas Unidades Administrativas e da
ouftras providéncias”.

FRANCISCO ARTUR BOTH, Prefeito Municipal de Serra Alta,
Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribuigbes legais; e

Considerando, a Constituicdo Federal nos arts. 31, 70 e 74, Constituigéo
Estadual no Art. 113; Lei complementar Estadual 202/2000, em especial arts. 60 e
61, Lei complementar Municipal n°® 611/2003 e Decreto Municipal 053/2005;

Considerando, a Lei Complementar no, 611/2003 de 02/12/2003 que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno e cria a Controladoria Municipal;

Considerando, o Decreto Municipal n°. 053/2005 de 11/03/2005 que
regulamenta a Lei Complementar n°, 61 1/2003 de 02/12/2003;

Considerando, o principio de um “Sistema de controle interno” integrado,
alicercado nos principios da Administragdo Pulblica: legatidade, legitimidade,
economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, efetividade e
equidade;

Considerando, a Estrutura organizacional do municipio, em suas diversas
unidades administrativas, com suas obrigagdes, normas, procedimentos
administrativos e legais;

RESOLVE:

Art.12 Fica determinado, no &mbito de toda a administracdo publica
municipal, conforme anexos I, II, III, IV e V, parte integrante da presente
resolugao, as normas gerais e especificas do sistema de controle interno, como os
responsaveis e suas atribuicdes nas respectivas Unidades Administrativas.

Art.2° Ficam validadas, todas as normatizacdes ja regulamentadas pelo
controle interno.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo no
DOM/SC, nos termo do Art. 30 da Lei Municipal n°. 958/2013 de 22 de maio de \
2013. h

Art. 4° Ficam revogadas as disposicdes em contrario.
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RESOLUCAO N° 001/2016, de 02 de FEVEREIRO de 2016.

ANEXO 1

RESPONSAVEIS PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

o Unidade /Secretaria Departamento/Setor Responsavel
01 | Gabinete Controladoria Municipal Cleiton Algayer
02 Chefe de Gabinete Loreni Teresinha Borre
03 Assessor de Imprensa e Bianca Cerejo
o RelagBes Publicas
04 Junta do Servigo Militar Simone Vivan
05 Assessoria Juridica Luiz Fernando Kreutz
06 | Secretaria Municipal de Secretaria de Administragdo | Vanderli Rui de Gaspari
07 | Administracdo e Compras Vanderli Rui de Gaspari
———1 Desenvolvimento S - T
08 Econdmico Licitagdes Micheii Santoro
09 Legislactes Loreni Teresinha Borre
10 Publicagbes Loreni Teresinha Borre
11 Patrimdnio César Speroto
12 Frotas César Speroto
13 Recursos Hurnanos/Pessoal Simone Vivan
14 | Secretaria Municipal de Secretaria de Planejamento | Delmar Frantz
| | Planejamento e Finangas | e Financas
i5 Tributagdo Amauri Nemerski
16 Tesouraria Ana Claudia Lauxen
Zuzeliski
17 Contabilidade Clair Fatima Andreis
18 Fiscalizacdo Paulo Cézar Bittarello
19 | Obras e Servigos de Delmar Frantz e
Engenharia Loivo Bertoldi
20 | Secretaria Municipal de Secretaria de Educacgdo Janete Petry Cerisoli
21 gducatgao, Cultura e Cultura Janete Petry Cerisoli
sportes
22 P Esporte Janete Petry Cerisoli
23 | Secretaria Municipal de Secretaria de Agricultura e Alex Cerizolli
Agricultura e Meijo Meio Ambiente
Ambiente
24 | Secretaria Municipal de Secretaria de Obras e Roberto Prior
. ____| Obras e Servigos Urbanos | Servigos Urbanos
25 Transportes Claudemir Gerson da Silva
26 Obras e Servicos Urbanos Valmir Senhor
27 | Fundo Municipal de Secretaria de Satlde Rafael Marin
2g | Saude Ambulatdrio Sueli Teresinha Rucks
N Senhor
29 Farmacia Pablo Luis Zorzi

A\I ﬁf‘\m

C«/\_ﬁ»ﬂ%x T

Dol 11 00 EralEaw- (AQY 124640097 / 3244.0177 - CEP 8987 1000 . Sarrs Alis  — Cands (atacina

1
R




> CNBJ/MF 80.622.319/6001-98

Pagina 4 de 139

ESTADO DE SANTA CATARINA _
PREFEITURA MURNICIPAL DE SERRA ALTA

e-mail; prefeliura@serraaliose.gov.br
www.serraealia.sc.gov.by

30 Vacinas Rosane S. Giaretta
31 Vigildncia Sanitaria Renato Odair de Almeida
32 | Secretaria Municipal de Secretaria de Assisténcia Adriano Rigo
Assisténcia Social Social _
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RESOLUCAO N° 001/2016, de 02 de FEVEREIRO de 2016.

ANEXO 11X

NORMAS GERAIS DE CONTROLE INTERNO

1. PLANEJAMENTO

1.1.PLANO PLURIANUAL

1.1.1, Estudos;

1.1.2. Audiéncia Publica;

1.1.3. Elaboragd8o do Projeto de Lei;

1.1.4. Apreciagdo e votagdo no Legislativo;

1.1.5. Sancdo pelo Chefe do Poder Executivo;

1.1.6. Publicacdo;

1.1.7. Encaminhamento de Cépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE conforme
Agenda de Qbrigacbes;

1.1.8, Avaliacdo do cumprimento dos objetivos e metas.

1.2. LEI DE DIRETRIZES QRCAMENTARIAS

Estudos;

Audiéncia Publica;

Relatdrio dos Projetos que passardo em andamento para o exercicio seguinte
e das Obras com necessidade de conservagdo, objeto de priorizagdo de
recursos na LDO;

Elaboracao do Projeto de Lei;

Apreciaco e votagdo no Legislativo;

Sancao pelo Chefe do Poder Executivo;

Publicacdo;

Encaminhamento de Coépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE conforme
Agenda de Obrigagdes;

2.9, Avaliacdo do cumprimento das prioridades e metas.
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.3.LEI ORCAMENTARIA ANUAL

—

Estudos;

Audiéncia Publica;

Estudo das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente Liquida;

Elaboragdo do Projeto de Lei;

Apreciagdo e votagdo no Legislativo;

Sancdo pelo Chefe do Poder Executivo;

Publicacgo;

Encaminhamento de Copia da Lei ao Poder Legislativo e ac TCE conforme
Agenda de Obrigagbes;

Desdobramento da Receita em Metas Bimestrais de Arrecadaggo;

Elaboragdo da Programacdo Financeira;

Elabora¢do do Cronograma de Execugdo Mensal de Desembolso;

Desdobramento das Metas Fiscais Anuais em Metas Quadrimestrais.
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2. RECEITA

e

2.1. RECEITA ORCAMENTARIA

Lancamento de Tributos;

Alienacdo de Ativos;

Arrecadacdo das Receitas;

Aplicacdes Financeiras das Disponibilidades de Caixa;
Doacdo em Pagamento;

Baixa das Receitas Langadas;

Restituicdo de Receitas;

Inscricio e Cobranga de Créditos em Divida Ativa;
Procedimento Administrativo para Renlncia de Receita.
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5 7. RECEITA EXTRAORCAMENTARIA

2.1 Arrecadacgdo;
2.2, Restituicdo de Receita Extra-or¢amentaria.

. DESPESA

3.1. DESPESA ORCAMENTARIA

Levantamento das necessidades;

Reguisicdo;

Orcamento de Pregos;

Desapropriacdo;

Verificacdo de Disponibilidade Orcamentaria;

Abertura de Créditos Adicionais;

Autorizagdo da Autoridade Competente;

Procedimentos Administrativos para Geragdo de Despesa;
Licitacao;

Empenho;

Reinscrigdo de Restos a Pagar;

Empenho de Adiantamento de Despesa;

Formalizacdo do Contrato;

Autorizacdo de fornecimento, execugdo de obras ou Servigos;
Anulagdo de Empenho;

Liquidagdo da despesa;

Incorporacio de Bens ao Patriménio;

Registro de entrada do material no Almoxarifado;
Pagamento da Despesa;

Retengdes de INSS, IS5, IRRF, Caucdo, Contribuicdo Previdenciaria, etc.;
Anulagdo de pagamento;

Inscricdo em Restos a Pagar;

prestacdo de Contas de Convénios.
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3.2. DESPESA EXTRAORCAMENTARIA j
3.2.1. Requisicdo;

3.2.2. Orcamento de Prego;

3.2.3. Autorizacdo da Autoridade Competente;
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3.2.4. Licitagdo;

3.2.5. Formalizagao do Contrato;

3.2.6. Autorizagio de fornecimento, execugdo de Obras ou Servigos;
3.2.7. Ligquidagdo da Despesa;

3.2.8. Registro de entrada de materiais no Almoxarifado;
3.2.9. Pagamento;

3.2.10, Suprimento & Camara;

3.2.11. Transferéncias financeiras a Unidades Gestoras;
3.2.12.  Anulagdo de Despesa Extra-orgamentaria;

3.2.13. Cancelamento de Restos a Pagar;

3.2.14.  Prestacdo de Contas de Convénios,

4. PATRIMONIO

4.1. Bens Imoveis
4.1,1, Controle Fisico, Cadastral e Contabil da Movimentagao.
4.2. Bens MoOveis

4.2.1. Controle Fisico, Cadastral e Contabil.

5. ATOS DE PESSOAL

5.1. INGRESSO

Provimento Efetivo;

Provimento Temporario;
Provimento em Comisséo;
Provimento dos Cargos Eletivos;
Estagiarios.
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5.2. CONTROLES FUNCIONAIS

5.2.1. Registro Funcional,;

5.2.2. Frequéncia;

5.2.3. Hora Extra;

5.2.4. Férias;

5.2.5. Licencas;

5.2.6. Vantagens;

5.2.7. Promogoes;

5.2.8. GFIP;

5.2.9. Demonstrativo Previdenciario;

5.2.10. Demonstrativo das Admisses e Contratagdo de Servidores;

5.2.11. Declaragao de Bens;

5.2.12. Publicacdo dos Subsidios e da Remuneragdo dos Cargos e Empregos Publicos;

5.2.13. RAIS;

5.,2.14, Declaracdo anual de rendimentos pagos ou creditados; \

5.2.15.  Controle da Satide dos Funcionarios. \
\

5.3. VACANCIA

5.3.1. Cargos Efetivos; .

(oo 3
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5.3.2 Cargos em Comissdo;
5.3.3. Temporarios.

6. OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS

Acompanhamento do cumprimento das Metas Bimestrais de Arrecadacfo;
Limitacdo de Empenho;

Elaboragdo e Publicacio do Relatdrio Resumido da Execugdo Orcamentaria;
Elaborag@o e Publicacdo do Relatério de Gestso Fiscal;

Avaliagdo do cumprimento das Metas Fiscais do Quadrimestre em Audiéncia
Piblica;

R
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6.6, Controle dos Gastos minimos com Ensino;

6.7, Controle dos Gastos minimos com Salide;

6.8. Controle dos Gastos com Pessoal:

6.9. Controle da Execugdo Orcamentdria;

6.10. Controle da Execugdo Financeira;

6.11, Controle de Frota;

6.12. Controle da Assisténcia a Pessoas Carentes;
6.13, Controle de Custos;

6.14. Controle da Prestagdo de Servicos Particulares;
6.15. Prestac@o de InformacgBes ao Tribunal de Contas do Estado;
6.16.  Prestagdo de Informagdes a Unio;

6.17. Publicagdo dos Atos Oficiais;

6.18.  Informagles & Cdmara Municipal;

G.19. Informacgdes a Secretaria de Estado da Fazenda;
6.20.  Cumprimento da Agenda de Cbrigacdes.

7. AUDITORIA

8. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

9. PROCESSO ADMINISTRATIVQ

A

R
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RESOLUCAO N° 001/2016, de 02 de FEVEREIRO de 2016,

ANEXO 11X

NORMAS ESPECIFICAS DE CONTROLE INTERNO DAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

RESPONSAVEL

Unidade
Administrativa

SERVIDOR

1L.PLANEJAMENTO
1.1. PLANO PLURIANUAL

Descricdao das Normas

i1.1.1. Estudos

Assessoria de| Clair F.| 1. Diagnostico das necessidades, dificuldades, potencialidades

Planejamento | Andreis e vocagao econdmica do Municipio para definicdo dos objetivos
e metas da Administragdo para um periodo de quatro
exercicios. Art. 165, § 1° da CF,

Assessoria de| Clair F.| 2. Estudos para identificacdo do volume de recursos em cada

Planejamento | Andreis uma das fontes de financiamento e elaboracdo do orcamento
da receita para o periodo, de cada uma das Unidades
Gestoras.

Assessoria de| Clair F.| 3. Estudos para apuragdo dos gastos com manutencio da

Planejamento | Andreis maqguina administrativa e definicdo das disponibilidades
financeiras para criagfo, expansdo ou aperfeicoamento da
acdo governamental,

Assessoria de! Clair F.| 4. Definicdo dos programas e das acdes de governo em

Planejamento | Andreis planilhas com identificacio do diagnédstico, diretrizes,
objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas e
financeiras e fontes de financiamentos, baseado no resultado
da Audiéncia Publica.
1.1.2, Audiéncia Pablica

Assessoria de| Delmar 1. A Audiéncia plblica é um dos instrumentos de

Planejamento | Frantz transparéncia da Gestdo Fiscal introduzida pela Lei
Complementar n® 101/2000 - LRF, com o objetivo de permitir
a participagdo da sociedade organizada nos processos de
elaboragdo e discussdo dos instrumentos de planejamento
governamental e na avaliagdo do cumprimento das metas
fiscais fixadas para cada quadrimestre, Art, 99, § 49 ¢ 48, §

- o tnico da LRF,

Assessoria de| Delmar 2. A participagdo da sociedade nas audiéncias publicas se dara

Planejamento | Frantz na forma estabelecida na Lei Municipal n° 470/01, que
disciplina a realizacdo desse procedimento administrativo;

Assessoria de| Delmar 3. A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do PPA serd

Planejamento | Frantz agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado
de preparar os dados e informacdes necessarias para o debate
popular;

Assessoria de| Delmar 4. A Audiéncia Publica para elaboracio e discussdo do Plano

Planejamento | Frantz Plurianual sera realizada até o dia 30/06 do primeiro ano do
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mandato, conforme disposto na Lei Municipal n° 470/01. |

| Assessoria  de Delmar | 5. A Audiéncia publica serd objeto de registro e ata em livro
Planejamento | Frantz proprio da lista de presenca e das decisées ali tomadas.

1.1.3. Elaboracdo do Projeto de Lei

Assessoria Clair F.1 1. Elaboragdo do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual
Juridica e Andreis  e| dispondo sobre o orcamento da Receita e da Despesa,
Planejamento | Luiz estabelecendo os objetivos e metas da administracéo para um
Fernando periodo de quatro exercicios. Art. 165, I, § 1° da CF.
Assessoria de| Clair F.| 2. Elaboracdo da exposicdo de motivos e oficio de
Planejamento | Andreis encaminhamento & Camara Municipal conforme definido na Lei

Organica ou outro instrumento legal.

1.1.4. Apreciacéo e \Iotaijéo no_i;e_giélpativo

Assessoria Delmar 1. Acompanhamento das discussées e votaces na Camara.
Juridica Frantz e

Luiz

Fernando

Kreutz
Mesa da| EDERSCN 2. Devolucdo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para
 Camara CEREZOLLI | sancdo. ]

1.1.5. San¢do pelo Chefe do Poder Executivo

Chefe do| Francisco 1. Sangdo pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias
| Executivo Artur Both | (teis contados do recebimento.

1.1.6. Publicacio

Secretario de| Loreni L. Publicagdo do texto da lei no érgdo oficial do Municipio,
Administragdo | Teresinha inclusive em meios eletrénicos. Art, 48 da LRF.

Borre |
Secretario  de Clair F.| 1.1.7. Encaminhamento de Copia da Lei ao Poder
Administracdo | Andreis Legislativo e ao TCE conforme Agenda de Obrigacdes.

Anexo V desta Resolucao.

1.1.8, Avaliagédo do Cumprimento dos Objetivos e Metas

Assessoria de| Clair F.| 1. Elaboragéo de relatérios periodicos de avaliagdo do
Planejamento | Andreis cumprimento dos objetivos, metas fisicas e fiscais, conforme
Anexo 1V desta Resolucio,

Assessoria de| Clair F.l 2. Encaminhamento dos relatérios ao Chefe do Poder
| Planejamento | Andreis Executivo para conhecimento e tomada de deciso.
Secretdrio de| Loreni 3. Publicagéo dos relatérios,
Administragdo | Teresinha

Borre

|

—F
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—
RESPONSAVEL 1, PLANEJAMENTO

i 1.2. LEX DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
Unidade SERVIDOR

Administrativa

Descrigio das Normas
1.2.1, _

Assessoria de! Clajr F.|1. Estudos para identificagio do volume de recursos em cada
Planejamento | Andreis uma das fontes de financiamento e elaboracdo do orcamento da

receita para cada uma das Unidades Gestoras para o exercicio
o o seguinte, ‘ . ]
Assessoria de i Clair F.12. Estudos para apuragdo dos gastos com manutencgdo da
Planejamento | Andreis maquina  administrativa e calculo  das disponibilidades

financeiras para financiamento das prioridades e metas da
Administragdo para o exercicio seguinte, extraida dos objetivos
€ metas estabelecidas no PPA e aprovadas em audiéncia
L ublica, Artigos 165, 1T, § 20 da CF e 48, § Gnico da LRF.

Assessoria de | Clair F.|3. Definicdo dos programas e das agdes de governo compativeis
Planejamento |Andreis com o PPA, demonstradas em Planilhas com identificacdo do
diagnéstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida,
metas fisicas e financeiras e fontes de financiamentos, baseado
no resultado da Audiéncia Pablica,

‘“_M"_,ﬁ*‘__“_ﬂw
1.2.2. Audiéncia Publica

Assessoria de | Delmar 1. A Audiéncia Publica no processo de elaboragio do LDO serd

Planejamento |Frantz agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado
de preparar os dados e informacgdes necessarias para o debate
popular;

Assessoria de | Delmar 2. A Audiéncia PUblica para elaboragio e discussdo da Lei de

Planejamento |Frantz Diretrizes Orcamentaria sers realizada até o dia 31/08 de cada

| |  exercicio, conforme disposto na Lei Mglgi_c[g;:l_gji?ﬁ/(}i.“_kﬂ

Assessoria de|Delmar 3. A Audiéncia publica serd objeto de registro em livro proprio

| Planejamento | Frantz | da lista de presenca e das decisdes ali tomadas, .

e T L -

1.2.3. Relatério dos Projetos que passario em
andamento para o exercicio seguinte e das Obras com
necessidade de Conservagio, objeto de priorizacdo de
recursos na LDO.
Assessoria de | Clair F.|1. Elaboragdo do Relatério.
Planejamento | Andreis
Assessoria de | Clair F.|2. Encaminhamento do Relatério ao Poder Legislativo até a data
Planejamento | Andreis de envio da LDO. Art, 45 da LRF. o )
Assessoria de | Clair F. 3. Publicagdo do Relatério no Org&o Oficial do Municipio. Art. 45
Planejamento | Andreis da LRF,

Assessoria  de | Clair F.14. Encaminhamento do Relatério ao Tribunal de Contas na
Planejamento | Andreis forma e no prazo estabelecido na Agenda de Obrigacdes.
| Anexo V desta Resolucio.

1.2.4, Elaboracdo do Projeto de Lei

Assessoria de | Clair F.11. Elaboracdo do texto do Projet??gigrﬁgh[)‘i?e:azes
Planejamento | Andreis Orgamentdrias dispondo sobre o orcamento da Receita e da
e luridica Despesa, estabelecendo  as prioridades e metas da
,,,,,, - administracdo para o exercicio seguinte, extraidas do PPA e

C_J:’}::‘ufi . -y :; )
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%"%%
aprovadas em Audiéncia Publica. Art, 165, 11, §2°dacr. o

Clair F.12. A LDO devera orientar a elaboragdo da LOA e dispor
Andreis e !basicamente sobre:

Delmar 2.1 Alteracéo da legislacgo tributaria;

Frantz 2.2, Autorizagéo para:

a) Criar cargos, empregos e fungbes;

b} Concessio de vantagens;

¢) Concessdo de aumento aos servidores;

d) Alteracdo da estrutura de carreira;

e} Admissdo de pessoal a qualquer titulo.
2.3, Equilibrio entre receita e despesa;
2.4, Limitagdo de empenho;
2.5, Controle de custos;
2.6. Avaliacdo do resultado dos programas;
2.7. CondigBes p/ transferéncias 3 entidades publicas e

privadas;

2.8. Estabelecimento de Metas Fiscais para receitas, despesas,
resultado nominal, resultado primario e montante da divida;
2.9. Avaliagdo do cumprimento de metas do ano anterior;
2.10.Registro de Meméria e metodologia de calculo para
justificar as metas anuais pretendidas:
2.11.Demonstracdo da Evolugdo do patriménio Hiquido;
2.12.Demonstracio da Origem e aplicagdo dos recursos de
alienagdo ativos;
2.13.Avaliacdo da situacdo financeira e atuarial;
2.14.Estimativa e compensacdo da renlncia de receita;
2.15.Margem de expansdo das despesas obrigatdrias de carater
continuado;

2.16.Reserva de recursos para Riscos fiscais;

2.17.Definigdo da forma de utilizagdo e montante da reserva
contingéncia,

2.18.Programacio financeira e cronograma de execucgido mensal
de desemboilso.

2.19.Definicdo de despesa irrelevante para dispensa da
estimativa de impacto orcamentario e financeiro.
2.20.Prioridade para obras em andamento e conservaclo do
patriménio sobre projetos novos.

2.21.Autorizagdo para assumir custeio de competéncia de
outros entes,

2.22.Definigdo dos incentivos ou beneficios tributdrios- rentncia

de receita,
Assessoria deiClair F.|3. Elaboracdo da exposicio de motivos e oficio de
Planejamento | Andreis encaminhamento & Camara Municipal conforme definido na Lei
- Orgénica ou outro instrumento legal,
B ] 1.2.5. Apreciagdo e Votacio no Legislativo ]
Assessoria de|Delmar 1. Acompanhamento das discussoes e votagles na Camara,

Planejamento |Frantz
Mesa da{EDERSON |2. Devolugdo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para

Camara CEREZOLLI |sancdo.

L ~amara _SENGaA . ———

_ — | 11.2.6. Sanco peio Chefe do Poder Executivo “‘3
Chefe do | Francisco 1. Sancao pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias
Executivo | Artur Both | contados do recebimento. . -

(‘::i},g{ 3
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1.2.7. Publicagdo T —

‘Secretaria de | Loreni 1. Publicacio do texig da lei no 4rgdo oficial do Municipio,
Administracio Teresinha {inclusive em meios eletréinicos. Art. 48 da LRE,

Borre

Secretaria  de | Clair F.11.2.8. Encaminhamento de Coépia da Lei ao Poder
Administracio | Andreig Legislativo e ao TCE conforme Agenda de Obrigacbes.
L __|Anexo V desta Resolucdo. L
e

1.2.9. Avaliacdo do Cumprimento das Prioridades o Metas

——— 7

Kssessori; de|Clair  F. 1. Elaboracdo de relatérios  periddicos de avaliacdo do

Planejamento | Andreis cumprimento das prioridades, metas fisicas o fiscais. Anexo 1V
| desta Resolucio,

Assessoria del Clair F.|2. Encaminhamento dos relatérios ao Chefe do Poder Executivo

| Planejamento | Andreis para conhecimento e tomada de decisdo, o

Secretaria de | Loreni 3. Publicacdo dos relatérios no 6rgdo oficial do Municipio.

Administracio | Teresinha

L,ﬁ,_.%_ﬂ_JM\QWM_M_J

A, C ﬁ
o o E
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Administrativa

Assessoria de
Planejamento

Assessoria de
Planejamento

]
Assessoria de
Planejamento

Assessoria de
Planejamento

——

RESPONSAVEL

Clair
Andreis

Clair
Andreis

Clair
Andreis

Clair
Andreis

(2. Estudos para apuragdo dos

.| 3. Classificacio das despesas a nivel institucional,

Assessoria de
Planejamento

Assessoria de
Planejamento

Belmar
Frantz

Delmar

Frantz
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1. PLANEJAMENTO i
1.3. LEI ORCAMENTARIA ANUAL

Descricio das Normas
1.3.1. Estudos

1. Estudos para identificagdo do volume de recursos em cada
uma das fontes de financiamento e elaboragdo do orgamento
da receita para cada uma das Unidades Gestoras para o
exercicio seguinte.

gastos com manutencdo da
maguina administrativa e calculo  das disponibilidades
financeiras para financiamento das prioridades e metas da
Administragdo para o exercicio seguinte, extraida da LDO e
aprovadas em audiéncia publica. Artigos 165, 111, § 5° da CF e
48, § unico da LRF,

funcional
programatica e categoria econdmica, fixando as dotagbes por
grupo de natureza de despesa/modalidade de aplicacdo,
demonstradas em Planilhas com identificaco do diagnéstico,
diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida, metas
fisicas e financeiras e fontes de financiamentos, baseado em
resultados da Audiéncia Pablica.

.i4. Elaboracdo dos Anexos, Adendos e Demonstrativos de

receitas e despesas
Portarias STN e L.DO.

previstos na Lej 4.320/64, |C 101700,

1.3.2. Audiéncia Puablica ]
1. A Audiéncia Pdblica no processo de elaboracdo do LOA serd
agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado
de preparar os dados e informacgtes necessirias para o debate
 popular;,

2. A Audiéncia Pablica para elaboracio e

discussdo da Lej.
Orgamentdria Anual serd realizada até o dia 30/10 de cada

Assessoria de

Delmar

| Planejamento | Frantz

exercicio, conforme disposto na Lei Municipal n®° 470/01.
3. A Audiéncia puUblica serd objeto de registro em livro proprio

da lista de presenca e das decistes ali tomadas,

Assessoria de
Planejamento

Clair
Andreis

1.3.3. Estudos das Estimativas da Receita, inclusive da
Receita Corrente Liquida.

1. Disponibilizacdio desses estudos ao Poder Legistativo, com
as respectivas memdrias de cdlculo, até 30 dias antes da

remessa das propostas orgamentarias. Art. 12, § 3° da LRF,

1.3.4. Elaboracéo do Projeto de Lei

Assessoria de
Planejamento
e Assessoria
Juridica

Clair
Andreis
Luiz

Fernando

Kreutz

N

1. Elaboragdo do texto do Projeto de Lei Orcamentaria Anual
dispondo sobre a Previs3o da Receita e Fixacdo da Despesa
das diversas Unidades Gestoras, identificando o volume de
recursos destinados aos Orgamentos: Fiscal, Seguridade
Social, e de Investimentos, contemplando autorizacso para
abertura de créditos adicionais suplementares por conta dos

'\"
Qw,é; e it

SO
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5° @ 8° da CF. N ]

e e

A T : P ) .
Assessoria de | Clair F.|2. Elaboracdo da mensagem de encaminhamento da Proposta

Planejamento | Andreis Orgamentdria & Cimara Municipal, Art, 22, 1 da Lei 4.320/64,
Ml _%M%m
- 1.3.5. Apreciagéio e Votacio no Le islativo 3

- -t | N ~ o~ ad
Assessoria de | Delmar 1. Acompanhamento das discussdes e votaces na Camara.
Planejamento A Frantz

_w‘ﬁ_‘__uA__ﬁw,_A_____H*__,ﬁ_,ﬁ_,_m_ — ]

Mesa Camara |EDERSON ™ 2. Devolugdo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para
CEREZOLLI sangdo. o
] 1.3.6. Sancio pelo Chefe do Poder Executivo o

Chefe do| Francisco 1. Sangdo pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias
Executivo Artur Both contados do recebimento.

1.3.7. Publicacio

Secretaria  de | Loreni 1. Publicago do texto da lei No orgao oficial do Municipio,
Administraco | Teresinha inclusive em meios eletrénicos. Art. 48 da LRF,

Borre
—_— . lborre | e
ﬁ’_"*”_“fm'*'ﬁy%wmm%‘?%m—m
Secretaria de|Clair F.11.3.8. Encaminhamento de Copia da Lei ao Poder
Administracio | Andreis Legislative e ao TCE conforme Agenda de Obrigacdes,

Anexo V desta Resolucio,
] WM

-t ]

1.3.9. Desdobramento da Receita Prevista em metas
bimestrais de arrecada do.

T " R D ~ B _'_%
Assessoria de ! Clair F.11. Elaborac3o de demonstrativo do desdobramento da receita

Planejamento | Andreis prevista de cada uma das Unidades Gestoras em metas
o bimestrais de arrecadaco. Art, 13 da LRF. ]
Setor de|Amauri 2. Demonstrativo das medidas de combate & evasio e 3
Tributagéo Nemerski sonegacdo, da quantidade e valores de agdes ajuizadas para

cobranga da Divida Ativa, bem como da evolugdo do maontante
dos créditos tributdrios passiveis de cobranga administrativa.

Art. 13 da LRF.
Secretaria  de|Vander]i Rui| 3, Aprovagdo por Decreto do Poder Executivo.
e

| Administracdo | de Gaspari

Secretaria de|Loreni 4. Publicacdo no orgao oficial do Municipio.
Administracdo | Teresinha

| Borre
Assessoria de | Clair F.|5. Encaminhamento ao TCE conforme Agenda de Obrigactes.

Planejamento | Andreis Anexo V desta Resolucio.
e [ANexo V desta Resolu —

R Y N T i e ——— = . .
- 1.3.10. Elaboragéio da Programa 40 Financeira

Assessoria de | Clair F.[1. Elaboracio da Programacéo Financeira para cada uma dag
Planejamento | Andrejs Unidades Gestoras.

e T “MM%—T“% N
Secretaria de|Vanderli Rut | 2. Aprovacdo por Decreto do Poder Executivo,

Administracdo | de GAspari

Admind l_Sh_u——%P_%_. 3 PUblicacE o am o e \—’
Secretaria de |Loreni 3. Publicacdo no orgao oficial do Municipio.

Administragdio | Teresinha

Borre
Assessoria de | Clair F.|4. Encaminhamento ao TCE, conforme Agenda de Obrigagdes.
Planejamento | Andreis Anexo V desta Resolucio.

M%M%
1.3.11. Elaboracio do Cronograma de Execucdo Mensal

) de Desembolso.
L{\isisgoria de | Clair F.11. Elaboracio do Cronograma de Execucdo Mensal de
e, -

(:_.._.;.:., C/b e EZ\EQ
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Planejamento Andreis desembolso de cada uma das Unidades Gestoras. Mﬁ '

Secretaria  de | Vanderl] Rui| 2. Aprovag&o por Decreto do Poder Executivo,

Administracio |de Gaspari
Secretaria de | Loreni 3. Publicacio no orgao Oficial do Municipio.

Administraciio | Teresinha
Borre

Clair - | 4. Encaminhamento ao TCE, conforme Agenda de Obrigacfes.
Andreis Anexo V desta Resolu ao,
it |Anexo V i ———

%3.12. Desdobramento das Metas Fiscais Anuais em

| Metas Quadrimestrais. .
F.l1. Desdobramento das Metas Fiscais Anuais de Receita,
Despesa, Resultado Primario, Resultado Nominal e Montante
da Divida em Metas Quadrimestrais para acompanhamento e
o _lavaliagdo em Audiéncia Pdblica. Art. 90, § 4° da LRF.

—= L 3 7

Assessoria de

Planejamento

oo
o
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RESPONSAVEL 2. RECEITA

_ 2.1. RECEITA ORCAMENTARIA
Unidade SERVIDOR
Administrativa

Descricdo das Normas
2.1,1, Lancamento de Tributos

ﬁDepartamento Amauri 1. Langamento € o procedimento administrativo de verificacdo
de Tributagdo '{ Nemerski do fato gerador da obrigacdo, determinacio da matéria

tributdvel, calculo do tributo devido e identificagdo do sujeito
passivo. Art. 142 da Lei Federal 5.172/1966

Departamento | Amauri 2. Tributo é toda prestacdo pecuniaria compulsoria, em moeda
de Tributacdo |Nemerski 0u cujo valor se possa exprimir, que ndo constitua sancdo de

ato ilicito, instituido por lei e cobrado mediante atividade
administrativa plenamente vinculada, Art, 13 da Lei
5.172/1966;

3. S&o espécies de tributo: impostos, taxas e contribuicdo de

Departamento | Amauri

 de Tributacdo | Nemerski melhoria;

Departamento | Amauri 4. Imposto é uma obrigagdo que tem como fato gerador uma

de Tributacdo |Nemerski situagdo independente de qualguer atividade estatal
especifica, relativa ao contribuinte. Art. 16 da Lei Federal

- 5.172/66; _ _ .

Departamento | Amauri 5. A taxa tem como fato gerador o exercicio do Poder de

de Tributacdo |Nemerski Policia ou a utilizacdo, efetiva ou potencial, de servico ptblico

especifico e divisivel prestado ao contribuinte ou posto a sua
| disposicdo. Art. 77 da Lei Federal 5.172/66;

Departamento | Amauri 6. A contribuicdo de melhoria tem como objeto atender o
de Tributac8o |Nemerski Custo de obras publicas de que decorra valarizagdo imobilidria,
tendo como limite total a despesa realizada e como limite
individual o acréscimo de valor que cada obra resultar para
N cada imével beneficiado. Art. 81 da Lei Federal 5.172/66;
Departamento | Amauri 7. Estdo sujeitos ao estdgio do lancamento, o IPTU, 1SS
de TributacSo |Nemerski cobrado por estimativa, taxas, aluguéis, arrendamentos e
outras receitas que decorram de direitos pré-existentes contra
terceiros, ou que possam originar-se de direito novo, prescrito
em leis, regulamentos ou contratos aprovados ou concluidos e
no_decurso do exercicio;

Departamento | Amauri 8. O valor do lancamento das receitas sera calculado de
| de Tributacdo |Nemerski acordo com o Cédigo Tributario Municipal e suas atualizacBes;
Departamento | Amauri 9. As receitas lancadas serdo objeto de registro por sistema
de Tributacdo | Nemerski eletrénico e expedicdo de aviso aos respectivos contribuintes,

de forma gque permita o registro da baixa no momento da
arrecadagdo e transferéncia para Divida Ativa os valores
langados e ndo arrecadados até o vencimento ou final do

o i exercicio de langamento; . N
Departamento | Amauri 10. Os encargos moratérios incidentes sobre as receitas
de Tributacdo |Nemerski recolhidas fora do prazo de vencimento, serdo calculados na

forma estabelecida no Codigo  Tributario Municipal, e
alteracbes posteriores:

Departamento | Amauri 11. Os agentes arrecadadores serdo informados sobre os \

de Tributacdo |Nemerski encargos moratdrios incidentes sobre as receitas recolhidas A
em atraso; |

Departamento | Amauri 12. Diariamente serd processada a baixa das receitas

e .
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Micheli

de Tributacdo |Nemerski; arrecadadas quando se tratar de receita langada.
Clair F.
Andreis e
Ana C. L
Zuzeliski
2.1.2. Alienacdo de Ativos
Departamento |Vanderli Rui{l. Elaboracdo de justificativa quanto o interesse ptihlico da
de Patrimbnio |de Gaspari |alienacdo. Art, 17 da Lei 8.666/1993.
Departamento |Vanderli Rui|2. Emissdo de Laudo de Avaliagdio por comissao especialmente
de Patriménio |de Gaspari designada, ou emitido por pessoas fisicas ou juridicas
qualificadas. Art. 17 da Lei 8.666/1993,
Assessoria Loreni 3. Elaboragdo de PI’OJetO de Lei Municipal autorizando a
Juridica Teresinha alienacio de bens modveis ou imdveis. Artigo 7°, § 3°, e 105,
Borre e Luiz|§ 2° da Lei 4.320/1964 e Artigo 17, 1 da Lei 8,666/1993.
Fernando
Kreutz
Departamento |Vanderli Rui{4. Elaboracdo de processo licitatério na modalidade
de Patriménio |de Gaspatri e concorréncia. A modalidade leildo sera admitida para

alienacdo de bens moveis, avaliados isolada ou globalmente

Comissao  de|Santoro em quantia ndo superior ao limite previsto no art. 23, II, "b”
Licitagdo da Lei 8.666/1993. Na alienaco de ativos serd observado
ainda o disposto nos artigos 17, 18, 19 e 24, II da mesma lei.
Departamento | Clair F.|5. Deposito dos recursos da alienagdo de ativos em conta
Financeiro Andreis e | bancaria especifica para aplicacdo em despesas de capital ou
Ana C. L.|destinada por lei aos regimes de previdéncia social. Art, 44 e
Zuzeliski 50, I da LRF,
Departamento | Clair F.16. Lancamentos de ajustes contdbeis em contas do sistema
de Andreis patrimonial, registro do ingresso na receita e baixa do bem
Contabilidade alienado do sistema patrimonial.
N 2.1.3. Arrecadagdo das Receitas
Departamento |Ana  C. L.|1. Arrecada(;ao é o segundo estagio da realizagao da receita
Financeiro Zuzeliski lancada e se caracteriza pelo momento em que o contribuinte
comparece perante o agente arrecadador, publico ou privado,
a fim de liauidar sua obrigacdo com a fazenda publica,
Departamento |Ana C. L.|2. A arrecadagdo das receitas sera realizada exclusivamente
Financeiro Zuzeliski pela rede bancaria autorizada, e, excepcionalmente, pelo
Departamento servico de Tesouraria do Municipio, através de maguina
de Tributagéo autenticadora, com  documento  proprio, denominado
“Documento  de Arrecadagdo Municipal” DAM, com
identificacdo, no minimo: o nimero do DAM, o cddigo de cada
uma das contas de receita, nome e endereco do contribuinte,
B data de vencimento e fato gerador;
Tesouraria Ana C. L.|Diariamente, o servico de tesouraria se informara das receitas
Zuzeliski arrecadadas pelos agentes autorizados, e recolhidas as
respectivas contas bancarias do tesouro municipal para
conferéncia, baixa, classificagdo e registro contabil;
Departamento | Amauri 4. Sobre as recejtas arrecadadas apds a data de vencimento,
de Tributagdo |Nemerski incidira todos os encargos moratérios previsto no Coédigo
Tributério Municipal;
Departamento |Ana C. L.|{5. Os recursos vinculados a finalidades obrigatorias serdo
Financeiro Zuzeliski depositados e aplicades no mercado financeiro em contas

bancérias especificas. Art. 50, T da LRF.

Av. Dom Pedro (I, 830 -
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2.1.4. Aplicagbes Financeiras das Disponibilidades de
Caixa

Tesouraria Ana C. L. I1. AplicagBes financeiras sdo operagdes realizadas através de
Zuzeliski instituicdes financeiras em caderneta de poupanca ou no
mercado aberto lastreadas por titulos da divida Ublica.
Tesouraria Ana (. - | 2. Disponibilidades de Caixa séo recursos financeiros de cada
Zuzeliski uma das fontes, njo comprometidos oy pProgramados para
— bagamento imediato; _ —— ——
Tesouraria Ana C. 3. As Disponibilidades de Caixa para fins de aplicacdo deverao
Zuzeliski Ser apuradas diariamente o constardo de registro proprio de
forma que a sua vinculacdo a fundo, drgio oy despesa seja
identificada € preservada. Art, 50, I da LRF:
Tesouraria Ana (. -|4. As Disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de

Zuzeliski

convénio serdo aplicadas em caderneta de poupanga de
instituicdo financeira oficial se a previsio de uso for igual ou
superior a 30 dias, ou em fundo de aplicagdo financeira de
curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreada em
titulos da divida publica quando a utilizac&o verificar-se em
|-Prazos menores que 30 d.iawg_lé_@&i@ﬂ%%ﬁég
.|5. As recejtas financeiras auferidas tom a aplicacdo das
Disponibilidades de Caixa serdo registradas em contag de
receitas do grupo "Remuneracio de Depositos Bancarios”, de
forma a preservar a sua vinculagdo original. Art. 116, § 59 da
Lei 8.666/93 e Portaria STN no 300/202;

Departamento | Clair
de Andreis
Contabilidade

Tesouraria 1TAna (. 6. As Disponibilidades de Caixa, na medida do possiv?ar
Zuzeliski deverdo ser consolidadas com vistas g obtencdo de melhores

taxas de rendimento, com registro pro-rata dos rendimentos

de forma a preservar a 5ua vincula @,

] 2.1.5. Dacdo em Pagamento -
Departamento | Clair F.{1. Dacso em pagamento é g entrega pelo devedor ao credor,
Financeiro e |Andreis elde um bem que n3o seja dinheiro para saldar divida anterior.,
As. Juridica Luiz Art. 995 do CC.

Fernando
Kreutz
Departamento Vanderli Rui{2. A dacio em Pagamento depende de manifestacdo expressa
Administrativo | de Gaspari e|do devedor, autorizacdo em lei, Manifestacdo expressa do

e As. Juridica ! lLuiz credor no interesse do bem e emissdo de faudo de avaliacdo
Fernando POr COMIissdo especialmente designada pelo Chefe do Poder

o Kreutz Executivo.,

Departamento | Vanderli Rui | 3. Ajustado o valor do bem objeto da dagdo em pagamento a

Administrativo | de Gaspari e relacdo entre as partes reger-se-4 pelas normas de compra e
e As. Juridica | Lujz .
Fernando
Kreutz

30 em pPagamente, embora consubstancie uma

Départamento Vanderli Ruil4. A da
Administrativo | de Gaspari e|compra ou alienacso de bem publico, ndo exige licitacdo or |

J—

C\’Q)ﬁ,ﬁ{ﬁ ..... _——
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e X N r‘*"—‘”“_“““‘—‘** T e T
e As. Juridica | Luiz se tratar de contrato com destinatario certo.
Fernando

Kreutz
- T - . i o~ re : T
Departamento | Vanderli Rui|5. A dacio em pagamento serd objeto de processo com
Administrative |de Gaspari el parecer da Assessoria Juridica sobre a sua legalidade e

€ As. Juridica | Luiz homologacéo pelo Prefeito Municipal.

Fernando

Kreutz .
Departamento | Clair F.|6. O bem objeto da dagdo em pagamento, acompanhado de

de Compras Andreis e!Nota Fiscal, serd recebido mediante processo de liquidacdo
Ana  C. L, |devidamente homologado por servidor responsdvel. Art. 63 da
Zuzeliski Lei 4.320/1964,

Departamento | Clair F.|7. O bem entregue pelo devedor da Fazenda Plblica Municipal
de Andreis serd objete de registro contabil no sistema patrimonial em
Contabilidade conta do Ativo Permanente em Contrapartida com conta de
S - Variagdo Ativa - Independente da Execugdo Orcamentdria. -
Departamento | Clair F.18. O crédito da Fazenda Municipal compensado com ¢ bem
de Andreis entregue pelo devedor, serd baixado através de registro
Contabilidade contdbil em conta de Variagdo Passiva - Independente da

Execucdo Orcamentaria - Baixa de Divida Ativa, em

| contrapartida com a conta Créditos do Sistema Patrimonial.

- . 2.1.6. Baixa das Receitas Lancadas )
Departamento | Amauri 1. Conhecida a efetiva arrecadacdo e o recolhimento das
de Tributacdo |Nemerski receitas langadas, proceder-se-4 ao devido registro de baixa
da responsabilidade do contribuinte perante a fazenda piblica.
2.1.7. Restituicdes de Receitas o
Departamento | Clair F.11. Restituicdo de receitas ¢ a devolucio de saldos de
Financeiro e |Andreis e | convénios ndo aplicados, na forma prevista no respectivo
Departamento (Ana C. L. instrumento, oy devolugdo de valores pPagos a maior ou
de Tributagdo | Zuzeliski |indevidamente pelo contribuinte ao tesouro municipal.
Departamento | Amauri 2. A iniciativa do Processo de restituicio de receitas ¢ do
de Tributaco |Nemerski contribuinte, mediante requerimento protocolado relatando os
fatos, as razdes de direito e juntando os comprovantes
o necessarios,
Departamento | Amauri 3. O pedido sera €xaminado para constatar ou nao do direito,
de Tributacdo | Nemerski elexarando parecer fundamentado Para autorizagdo pelo
€  Assessoria | Luiz Secretario Municipal de Financas e Prefeito Municipal.
Juridica Fernando
L ) Kreutz — N
Departamento | Clair F.| 4. Autorizada 3 restituicdo de receitas no préprio exercicio em
de Andrejs que ocorreu o seu ingresso, a contabilizacdo se dard como
Contabilidade anulagio de receita em contrapartida com a conta
"Restituictes a Pagar” do Passivo Financeiro.
Departamento | Clair F.15. Autorizada a restituicdo da receita em exercicios seguintes
de Andreis &I que ocorrey o sey ingresso, a contabilizagdo se dard como
Contabilidade despesa orcamentdria no elemento “93 - Indenizacdes e
. Restituicdes”,
Ass. Juridica e|Amauri 6. Decorridos &5 (cinco) anos do pagamento de tributos ou
Departamento |Nemerski e outras receitas, o contribuinte perde o direito de requerer sua| » \
de Tributacdo |Luiz devoluco., -
. _|Fernando 4lﬁ___k__AMﬁmﬂ_m_ﬁ_H_”ﬁ_ ______________ |
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Kreutz
2.1.8. Inscricido e Cobranca de Créditos em Divida Ativa
Departamento | Amauri 1. Constitui Divida Ativa, os créditos da Fazenda Publica
de Tributacdo|Nemerski e]|Municipal, liquidos e certos, de natureza tributdria ou ndo
e Clair F.|tributaria exigiveis pelo transcurso do prazo para pagamentc.
Departamento | Andreis Art. 39 da Lei 4.320/64
de
Contabilidade,
Departamento | Amauri 2. Divida Ativa Tributéria sdo todos os créditos da Fazenda
de Tributagdo. | Nemerski Publica Municipal apurados na forma do item anterior,
proveniente de obrigagdo fegal relativa a tributos ndo
recolhidos pelo contribuinte na data do seu vencimento.
Departamento | Amauri 3. Divida Ativa ndo Tributdria sdo todos os créditos da
de Tributacdo. |Nemerski Fazenda Publica Municipal, apurados na forma do item
primeiro acima, proveniente de empréstimos, contribuicdes
estabelecidas em lei, multas, aluguéis, precos de servigos,
indenizagbes,  restituigdes, alcance dos  responsaveis
definitivamente julgados, etc, ndo recolhidos pelo devedor na
data do seu vencimento.
Departamento .| Amauri 4. Os crédites da Fazenda Pablica Municipal, apurados na
de Tributagdo. | Nemerski forma do item primeiro acima, serdo inscritos em Divida Ativa,
com registro propric através de arquivo eletrénico,
configurado de forma que permita identificar o nome e o
enderego do contribuinte, inscricdo cadastral, natureza do
crédito, valor, data de vencimento e outras informacdes
capazes de melhorar o controie. o
Departamento | Amauri 5. Os créditos da Fazenda Publica Municipal quando da
de Tributacdo, | Nemerski inscricdo em divida ativa serdo objeto de informacgdo imediata
a contabilidade para registro e também objeto de notificacdo
administrativa aos respectivos contribuintes no prazo de 60
(sessenta) dias contados da data da inscrigdo, oferecendo-
lhes prazo de 30 dias, contados do recebimento da
notificagdo, para pagamento ou contestagéo.
Departamento | Amauri 6. DPecorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem manifestacdo do
de Tributagdo. | Nemerski contribuinte sobre a notificagdo, sera expedida Certiddo de
Divida Ativa e encaminhamento imediato a Assessoria Juridica
do Municipio. ]
Assessoria Luiz 7. De posse da Certiddo de Divida Ativa a Assessoria Juridica
Juridica Fernando do Municipio notificard o contribuinte devedor no prazo de 30
Kreutz (trinta) dias contados do recebimento da certidao, informando
que o seu débito para com a Fazenda Publica Municipal serd
objeto de execucdo fiscal,
Departamento | Amauri 8. Ac¢des serdo empreendidas para cobranga dos créditos da
de Tributacdo |Nemerski e e |Fazenda Puablica Municipal no menor espago de tempo
e  AssessoriailLuiz possivel,
Juridica Fernando
Kreufz
Departamentc | Amauri 9. Concretizada a cobranga administrativa ou judicial do
de Tributagdo | Nemerski crédito da fazenda puablica inscrita em Divida Ativa serd

providenciado o imediato registro de baixa.

2.1.9. Procedimento Administrativo para Rendncia de
Receita
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Departamento | Delmar 1. A rentincia de receita compreende a anistia, a remisséo, ©
Administrative | Frantz, subsidio, o crédito presumido, a concessdo de isengdo de
, Tributagdo e|Amauri carater ndo geral, a alteracdo da aliquota ou a modificagao da
Ass.Juridica. Nemerski base de calculo que implique em redugo da receita. Art. 14, §
Luiz 12 da LRF.
Fernando
Kreutz ]
Departamento | Amauri 2. A rentncia de receita devera atender ao disposto na LDO,
de Tributacdo | Nemerski depende de lei municipal autorizativa e do procedimento
e Assessoria|Luiz administrative relacionade a estimativa do  impacto
Juridica Fernando orcamentario-financeiro. Art, 14, caput da LRF e Codigo
Kreutz Tributdrio Municipal,
Departamento |Amauri 3. A estimativa do impacto orcamentario-financeiro deve ser
de Tributacdo | Nermerski elaborada para o exercicio em que deva iniciar a vigéncia |-
e Clair da rentincia e para os dois seguintes, atender o disposto
Departamento | Andreis na LDO e a pelo menos uma das seguintes condigoes:
de a) Demonstracdo que a renuncia foi considerada no

Contabilidade

orcamento da receita e que ndo afetara as metas fiscais
previstas na LDO;

b) Estar acompanhada de medidas de compensagdo no
periodo acima referido com aumento da receita proveniente
da elevacdo de aliquotas, ampliagdo da base de calculo ou
majoracao de tributos.

Av. Dom Pedro i, 830 -
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RESPONSAVEL 2. RECEITA
2,2. RECEITA EXTRA-ORCAMENTARIA
Unidade SERVIDOR
Administrativa
Descrigdo das Normas
: 2.2.1. Arrecadacio
Departamento | Clair F.|1. A Receita Extra-orcamentaria se constitui em ingressos no
Financeiro Andreis caixa do tesouro municipal se constituinde em COMpPromissos
exigiveis, cujo pagamento independe de autorizacdo
orcamentdria e, portanto, independe de autorizacdo
legislativa,
Departamento | Clair F.12. O ingresso de recursos pelo fluxo extra-orcamentario se
de Andreis dara:
Contabilidade a) Através da retengdo obrigatoria em pagamentos efetuados
e a fornecedores, prestadores de servigos e servidores
Departamento municipais a titulo de caugdo, fianga, consignacéo e outras,
Financeiro/ por determinagdo constitucional, legal ou contratual;
Tesouraria b) Por convénio firmado com outros entes da federacdo para
execugdo de obras ou servicos de sua competéncia por
delegagdo de encargo; e
c) Por operagdo de crédito por antecipacdo de receitas para
atender eventuais insuficiéncias de caixa dentro do exercicio
financeiro,
Departamento | Clair F.[3. As Unidades Gestoras responsaveis pela retencdo ou
de Andreis execugdo das obras e servigos por defegagdo de encargos
Contabilidade figuram como depositarias, devendo manter registros
individualizados e os recursos em contas especificas,
Departamento | Clair F. 1 4. Até dois dias apds o crédito em conta, os partidos politicos,
Administrativo | Andreis sindicatos de trabalhadores e entidades empresariais com
e Tesouraria sede no Municipio serdo notificadas do convénio firmado com
0 Governo Federal, valor e objeto, através de oficio
protocolado. Art. 2° da Lei Federal 9.452/97.
Tesouraria Ana C. L.|5. Os recursos de convénios e garantias contratuais deverio
Zuzeliski ser aplicados no mercado financeiro ou em caderneta de
poupanca. Arts, 56, § 4° e 116, § 4° da Lei 8.666/93.
2.2.2, Restituicdo de Receita Extra-orcamentaria
Tesouraria Ana C. L.|1. Restituicdo de receitas & a devolugdo de saldos de
Zuzeliski convénios ndo aplicados, na forma prevista no respectivo
instrumento, ou devolugdo de valores retidos a maior oy
indevidamente do fornecedor, prestador de Servigos ou
servidores municipais. N
Tesouraria Ana C. L.|2. A iniciativa do processo de restituicdo de receitas extra-
Zuzetliski orcamentaria & do interessado, mediante requerimento
protocolado refatando os fatos, as razdes de direito e juntando
0s comprovantes necessarios.
Departamento |Vanderli Rui|O pedido serd examinado para constatar ou ndo do direito,
de de Gaspari e |exarando parecer fundamentado para autorizagdo pelo
Administragdo | Luiz Secretario Municipal de Financas e Prefeito Municipal.
e Fernando
Contabilidade | Kreutz
Departamento |Clair F. 4. Autorizada a restituicio de receita extra-orcamentdria, ela
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se efetivard com a emissdo de ordem de pagamento e registro

contabil envolvendo a respectiva conta do Passivo Financeiro e

conta do Disponivel do Ativo Financeiro.
ewele...

Andreis

Contabilidade
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RESPONSAVEL

Unidade
Administrativa

SERVIDOR

3. DESPESA ]
3.1. DESPESA ORGAMENTARTA

Descrigdo das Normas

3.1.1. Levantamento das Necessidades

Administragao

Frantz e Clair
F. Andreis

Setores Responsaveis|1. As necessidades de cada uma das Unidades
Diversos por setores | Administrativas deverdo ser levantadas de forma tempestiva
por seus titulares a fim de evitar solugdo de continuidade das
suas atividades e informadas ao Setor competente com as
devidas justificativas para adog¢do dos procedimentos de
o aquisicdo efou contratacdo, mediante abertura de processo.
T 3.1.2. Requisiciio
Secretaria da|Vanderli Rui|1l. Apurada as necessidades elas serdo objeto de requisicio ao
Administracdo |de Gaspari setor de compras, com identificagdo das quantidades,
e setor de especificagdes e justificativas devidas para adogdo dos
compras procedimentos de aquisicdo ¢/ou contratacao.
3.1.3. Orcamento de Precos
Secretaria da|Vanderli Rui|l., Elaboragdao de orgamento de pregos das necessidades
Administragdo |de Gaspari objeto da requisicdo, através de pesquisa no mercado, banco
e setor de de dados ou profissionais de engenharia quando se tratar de
compras obras e servicos de engenharia.
Secretaria  da|Vanderli Ruil2. Definicdo das quantidades a serem adquiridas e/fou
Administracdo |de Gaspari contratadas em conformidade com a Programagdo Financeira
e setor de de forma a preservar o equilibrio de caixa.
compras
3.1.4. Desapropriacdo
Assessoria Delmar 1. Desapropriagio & a transferéncia compulsoria da
Juridica Frantz e Luiz |propriedade particular para o Poder Phblico Municipal por
Fernando necessidade, utilidade pablica ou por interesse social,
Kreutz mediante prévia e justa indenizagdo em dinheiro e, ainda, por
desatendimento a norma do Plano Diretor mediante
pagamento em titulos da divida publica municipal aprovada
pelo Senado Federal para resgate em até 10 (dez) anos. Art.
59, XXIV e 182, §§ 3° e 4°, Il da CF; DL 3.365/1941; e Lei
4,132/1962,
Assessoria Delmar 2. A desapropriacdo sera processada por Decreto do Chefe do
Juridica Frantz e Luiz|Poder Executive que identificard o bem, o seu destino, o
Fernando dispositivo legal em que se enquadra a desapropriacio, o
Kreutz nome do expropriado e o destinatario do bem (Municipio, etc)
e o valor da indenizagdo baseada em laudo de avaliagio
emitido por comissao especialmente designada para este fim.
Secretaria de | Delmar 3. E condigdo prévia para desapropriacdo de imdveis urbanos

destinados a implementagdo de politicas urbanas de que trata
o artigo 182, § 3° da CF, a elaboracdo do procedimento
administrativo da estimativa de impacto orcamentario-
financeiro e declara¢do firmada pelo ordenador da despesa,
conforme disposto no artige 16 da LRF.

 Assessoria

Clair F.

Av. Dom Pedro Hi, 830
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Juridica e Andreis ser empregados nos fins indicados no Decreto Municipal,

Departamento podendo, excepcionalmente, ser aplicado em outra destinagdo

de publica, nos casos devidamente justificados.

Administraggo

Assessoria Lulz 5. Declarada a desapropriacio na forma do Decreto Municipal,

Juridica Fernando o Municipio podera prové-la amigavel ou judicialmente,
Kreutz pagando a indenizagdo justa e devida,

Assessoria Clair F.16. Na hipotese da desapropria¢do se processar judicialmente

Juridica Andreis e|por falta de acordo com 0 expropriado, o valor do bem,

Departamento |Luiz conforme avaliacdo, serd depositado em juizo, mediante

de Fernando registro contdbil em conta do Ativo Financeiro — Depdsitos

Contabilidade | Kreutz Judiciais.

Departamento | Clair F.17. Ocorrendo a desapropriacdo de forma amigavel, a despesa

de Andrels serd processada em obediéncia a seus estagios de empenho,

Contabilidade liquidacdo ({escritura), pagamento € registro no sistema

patrimonial —~ Ativo Permanente, se for o caso de bem de uso
especial ou dominial.

| Assessoria Luiz 8. £ admissivel a desisténcia da desapropriacdo a qualquer
Juridica Fernando tempo antes da adjudicagdo da justica desde que seja
Kreutz revogado o ato expropriatério por ndo mais subsistirem os

motivos de sua expedicdo, devendo o Municipio indenizar
eventuais prejuizos acarretados ao proprietario e avaliados
por comissdo especialmente designada.

Assessoria Luiz 9, O expropriado ndo perde a posse oU O dominio do bem
Juridica Fernando enquanto o Municipio ndo for imitido na posse € subseqtiente
Kreutz a justica fizer a necessaria adjudicagdo, com justa e prévia

indenizacdo.

3.1.5. Verificacdo da Disponibilidade Orcamentaria
Departamento | Vanderli Rui|1l. Fncaminhamento do processo ao Departamento de
de Compras e|de Gaspari e Contabilidade para informagdo nos autos sobre a

Departamento | Clair F. | disponibilidade orgamentaria, financeira e especificagdo da
de Andreis classificacio da despesa para fins de registro no processo
Contabilidade | licitatorio, se for 0 caso.

3.1.6. Abertura de Créditos Adicionais

| Departamento ! Clair F.|1. Os créditos adicionais classificam-se em suplementares_,_
de Andreis destinados a reforco de dotagdo orcamentaria; especiais,
Contabilidade destinados a despesas ndo orgadas; € extraordinarios,

destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de
guerra, comogdo intestina ou calamidade publica. Art. 41 da
Lei 4.320/64;

Secretaria de | Clair F.l2. Os créditos suplementares e especiais serdo
Adm. e Dpto.|Andreis autorizados por lei e abertos por decreto do Executivo. Art. 42
de da Lei 4.320/64;

Contabilidade

Secretaria de | Clair F. [ 3. Os créditos extraordindrios serdo abertos por decreto do
Adm. e Dpto.|Andreis Poder Executivo, com imediato conhecimento do Poder
de Legistativo. Art, 44 da Lei 4.320/64

Contabilidade

Departamento | Clair F. 4. A abertura de créditos suplementares e especiais depende
de Andreis da existéncia de recursos disponiveis e exposigao justificativa. Sy
| Contabilidade . Art. 43 da Lei 4.320/64;

Departamento | Clair F.|5. Consideram-se recursos disponiveis em cada uma das|

Ci:e;,, I
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Andreis fontes, desde que ndo comprometidos:

a. Superavit Financeiro, em cada uma das fontes de
fecursos, apuradoc no Balango Patrimonial do exercicio
anterior; Art. 43 da Lej 4.320/64 e 89, 42 ¢ 50, I da LRF;

b, Excesso de arrecadagdo, apurado em cada uma das
fontes de FecUrsos, observada a tendéncia do exercicio, Art.
43 da Lei 4.320/64 c/c Art. 89, § Unico, 42 ¢ 50, I da LRF;

C. Anulagdo parcial ou totai de dotacbes orcamentdrias
ou de créditos adicionais autorizados em lei, observada as
fontes de recursos, Art. 43 da Lej 4.320/64;

d. Produto de operacdes de crédito autorizadas. Art, 43
,,,,,,, _ da Lei 4.320/64: , -
Departamento ’Ciair F.[5. Na apuracio do excesso de arrecadacdo em cada uma das

de Andreis fontes de recursos, deduzir-se-3 a importéncia dos créditos

Contabilidade extraordinarios abertos ng exercicio. Art, 43, § 49 da Lei
_{4.320/64 ¢/c Art. 8°, § (inico 42 e 50, 1 da LRF:

Departamento | Clair F.|6. A lei orcamentaria podera conter auterizagdo ao Executivo

de Andreis para abertura de créditos adicionais suplementares até

Contabilidade determinada importéncia, utilizando CoOMo  recursos a

anulacio de dotagBes, o superavit financeiro, 0 excesso de

arrecadagdo e a Reserva de Contingéncia, observada a fonte
de recursos. Art. 79 da Lej 4.320/64;

M% - T R ~ . A T N T
Departamento | Clair F.17. Os créditos adicionais terdo vigencia adstrita ao exercicio
de Andreis financeiro em que  forem abertos, salvo disposicdo em
Contabilidade contrario quanto aos especiais e extraordindrios que, se

reabertos no exercicio seguinte nos limites dos seus satdos,

Art, 45 da Lej 4.320/64 e § 2% do art. 167 da CF;
Secretaria  de Vanderli Ruii8. A abertura de créditos adicionais serd iniciada com

Administracdo |de Gaspari e|exposicio fundamentada da sua necessidade elaborada pelo

e Clair F.[titular da unidade administrativa interessada, parecer das
Departamento | Andreis unidades de planejamento e contabilidade e aprovagdo do
de Chefe do Poder Executivo;

Contabilidade o -
Secretaria  de | Vanderli Rui|9. Na abertura de créditos especiais deverd ser observada se
Administracdo |de Gaspari e|a acdo a ser contemplada esta prevista no PPA e priorizada na
e Clair F.1LDO, sob pena destes serem antes devidamente ajustados;

Departamento | Andreis

de
Contabilidade
e

3.1.7. Autorizacio da Autoridade Com etente

Departamento | Clair F.|1. Comprovado a existéncia de disponibilidade orgamentdria e
de Andreis financeira o processo serg encaminhado ao Prefeito Municipal
Contabilidade para autorizagdo de abertura de processo licitatério e/oy
| aquisicdo/contratacso,
_M% " - = - L3 ~
3.1.8. Procedimentos Administrativos para Geracdo de
Despesas
ﬁ_—mﬁ%mw - . I .
Secretaria  de | Clair F.i1. O Processo de Estimativa do Impacto Orcamentario-
Administracdo |Andreis Financeiro na Geragdo de Despesa tem como objetivo chamar
e aten¢ao do gestor publico para avaliar S& 0§ recursos ou sua
Departamento evolucdo suportaro os novos encargos que estardo sendo
[de N assumidos. N
e L GostMmidos —_——— _
Av. Dom Pedro I, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092 / 3364-0172 - CEP: 89871-000 - Serra Alta - S nta Catarina
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Para 0s beneficios oy servicos de sadde, previdé
assisténcia social, conforme o artigo 24 da LRF, e ela
nos seguintes casos:

a) Criacdo, expansdo oy aperfeicoamento  da

em wvalor anual superior aquele definido na
b) Despesa obrigatéria de carg
perfodo superior a dois exercicios. Art, 17 da LRF.

c) Desapropriacdo de iméveis urbanos. Art. 16, § 4°

acompanhado de:

da LRF.

tem adequagdo orcamentaria e financeira com a
compatibilidade com o PPA e LDO. Art, 16, II da LRF,
F.l4, Para geracdo de despesa caracterizada como obri

instruidos com premissas e metodologia de calculo, Art

Art. 17, § 1° da LRF.

tem adequagio orcamentaria e financeira com a
compatibilidade com o PPA e LDO. Art. 17, § 40 da LRF,

.

ermanente de despesa, Art, 17, § 2° da LRF.

empenho da despesa. Art, 16, § 4° da LRF.

Rui| 6. Quando couberem, esses procedimentos integrardo o
de de Gaspari respectivo processo licitatério.

——
[_%Wj

..

a \
( ,m,,if) I S "

F.|2. Esse procedimento administrativo serd dispensado

governamental que acarrete aumento da despesa operacional

, H da

LRF,
F. | 3. Para geragdo de despesa caracterizada como criagdo,

expansdo, ou aperfeicoamento da acdo governamental e
desapropriacdo de Imoveis urbanos, o processo sera

a) Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio
e€m que deva entrar em vigor e nos dojs subseqiientes
instruidos com premissas e metodologia de célculo, Art. 16, 1

b) Declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento

de carater continuado, o processo sers acompanhado de:

a) Estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio
€m que deva entrar em vigor e nos dois subseqiientes,
.17 da

b} Demonstrativo da origem dos recursos para seu custein.
¢} Declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento
d) Comprovacdo de que a despesa criada ou aumentada ndo
afetarda as metas fiscais de receita € despesa, resultado
Primario, nominal e montante da divida. Art. 17, § 2° da LRF.

seguintes, com aumento Permanente de receita ou reducéo

F.[5. Esses procedimentos administrativos constituem condicdo
prévia para realizacdo do respectivo processo licitatério e

ncia e
borada

agao

LDQ,

Caracterizado, por exemplo, pela construcio de escolas,
equipamento esportivo, centro social, etc. Art. 16 da LRF,

por despesa corrente derivada de lej oy ato administrativo
normativo gue fixem obrigacgdo legal de sua execucao por um

LOA e

gatdria

LOA e

—




Administracio

‘Departamento
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de
Administracio

—Departamento

Departamento |Vanderli Ruj
de de Gaspari
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Departamento

de

Contabifidade | ]
Departamento |Vanderli Rui
de de Gaspari
Administracdo

Departamento |Vanderli Rui
de de Gaspari
Administracio

Departamento |Vanderli Rui
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(1. Os processos licitatérios da Administracio Municipal serdo
elaborados com base em estimativas de consumo das
necessidades para o exercicio e nas requisigbes emitidas pelas
diversas Unidades da Administraco. Art. 2° da Lei 8.666/93,
2, O processo de estimativa do impacto orgamentario-
financeiro nos casos de geracdo de despesa de que tratam os
artigos 16 e 17 da LC 101/2000, integrard o processo
licitatério.

pensa e inexigibilidade previstos
na lLei 8.666/93, as obras, servigos, compras e alienacbes
serdo contratadas através de pProcesso licitatério de forma que
assegure igualdade de condicBes aos conceorrentes e se
escolha a proposta mais vantajosa para a administracio. Art,
37, XXI da CF e Art. 39 da Lei 8.666/93,

4. Comissdo designada e renovada anualmente pelo chefe do
Poder Executivo, receberd, examinard e julgard todos os
documentos e procedimentos relativos as licitacles e ao
| cadastramento de licitantes. Art. 21 da Lei 8.666/93.
5. As licitagbes serdo processadas e julgadas em
conformidade com a Lei 8.666/93 e alteractes posteriores,
com destaque para obediéncia aos seguintes aspectos:

a) A licitagdo sera iniciada com abertura de processo
administrativo, numerado, registrado em livro proprio,
autorizada pelo Chefe do Poder Executive e publicada na
forma prevista no artigo 21 da Lei 8.666/93. Art. 38 da Lei
8.666/93;

b) Constituem anexos do Edital:
executivo, orgamento estimado e min
§ Unico da Lej 8.666/93;

¢) Aprovagdo prévia da minuta do Edital e do Contrato pela
Assessoria Juridica. Art. 38, § Unico da Lei 8.666/93;

d) O recebimento das propostas sera feita pela comissio de
licitagdo mediante protocolo em livro proprio;

€) As deliberagBes da Comissdo de Licitacdo serdo registradas
em ata;

) Todos o documentos e
licitantes presentes e
da Lei 8.666/93;

g) O Chefe do Poder Executivo homolo
licitatério e adjudicara o o
43, VI, da Lei 8.666/93. o o
6. As dispensas e inexigibilidades de licitagdo serdo
necessariamente justificadas e comunicadas ao Chefe do
Poder Executivo no prazo de trés dias para ratificacdo e
publicagio na imprensa oficial no prazo de cinco dias. Art. 26

3. Observado os casos de dis

0 projeto bdsico e/ou
uta do contrato. Art. 40,

Propostas serdo rubricadas pelos
pela comissio de licitagdo. Art. 43, § 20

gara o processo
bjeto ao vencedor do certame. Art,

da Lej 8.666/93.

Administracao

Departamento

Av. Dom Pedro II, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092 7 3364-0172 - CEp: 8987 1-000 - Serra Alta

Micheli

de de Gaspari e
Administracdo |Micheli

Santoro
Departamento | Micheli 7. Serd
de Santoro

mantido  registro cadastral atualizade  dos
fornecedores e prestadores de servicos na forma do disposto
nos artigos 34 a 37 da Lej 8.666/93, fornecendo-ihes
| certificado de reagistro.
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'de Santoro de jornal com circulacdo didria, far-se-a chamamento publico
Administracdo para atualizagdo dos registros existentes e ingresso de novos
interessados. Art, 34, § 19 da Lej 8.666/93, o |
Departamento | Micheli 9. Nos processos licitatérios ¢ facultada a exigéneia de
de Santoro registros cadastrais de outros 6rgdos ou entidades da
Administracdo Administragdo Plblica para efeito de habilitagdo. Art. 34, § 20
da Lei 8.666/93.
Departamento | Clajr F.i10. A minuta da licitagdo serd enviada ao Tribunal de Contas
de Andreis por meio eletrénico. Resolugio TC-16/94.
Contabilidade | o _ I
Departamento | Clair F.111. Até o dia seguinte & primeira publicacdo do aviso da
de Andreis licitagdo, os dados sobre processos licitatorios na modalidade
Contabilidade concorréncia, inclusive concessido e permissdo de servicos
publicos, dispensa e inexigibilidade cujos valores de
contratagdo estejam enquadrados a partir do limite para a
modalidade de concorréncia serfo enviados ao TCE por meio
S eletronico. IN TC 01/2002. ) e
- 3.1.10. Empenho
Departamento | Clair F.|1. Empenho é o atoc emanado pela autoridade competente
de Andreis que cria para o Poder Publico, obrigacdo de pagamento desde
Contabilidade que atendidas as condigBes, observado a fonte de
- financiamento. Art. 58 da Lei 4.320/64; o
Departamento | Clair F.|2. E considerado o 30 estdgio da despesa, depois da
de Andreis programacao e licitagdo;
Contabilidade o
Departamento | Clair F.13. O empenho se efetiva com o comprometimento do crédito
de Andreis orgamentario para a respectiva despesa, servindo, portanto,
| Contabilidade para controlar a execucdo do orcamento:
Departamento | Clair F.(4. A materializacio do empenho se dd com a emissdo do
de Andreis documento denominado “Nota de Empenho”. Art. 61 da Lei
. Contabilidade 4.320/64; .
Departamento |Clair F.|5. Ha trés modalidades de empenho:
de Andreis a) Ordinario - De valor liquido e certo, referente a uma
Contabilidade Unica prestacdo, sem parcelamento na liquidac8o, com valor
indivisivel;
b)  Global - De valor liguido e certo, referente a vérias
prestagées ou de liguidactes diversas, com pagamentos
parcelados. Ex. Contrato de aluguel de imével, contrato de
obra, folha de pagamento, etc,
C) Estimativa — De valor estimado, em que a liquidacdo
da despesa se dara com base em medigdo de obra, servico,
registro de consumo, fornecimento ou uso de bens ou
R | servigos, dando origem ao sqb~emp@j&__uﬁ__k_n_ﬁ_w7
Departamento | Clair F.16. Sub-empenhoc é o documento  emitido por conta do
de Andreis empenho estimativa no momento da liquidagdo da despesa,
| Contabilidade | respeitado o limite do valor empenhado por estimativa;
Departamento | Clair F.|7. O empenho da despesa serd sempre prévio, efetivado com
de Andreis base em contrato, convénio, autorizacdo de obra, servico,
Contabilidade fornecimento, auxilio, transferéncia, etc. de forma a nao
incorrer na realizacdo de despesa sem crédito arcamentario.
Art. 60 da Lei 4.320/64;
Departamento | Clair F.|8. A nota de empenho apresentara no minimo: data, nimero,
de Andreis [classificacdo institucional, funcional programética, econdmica,

Gl %
Av. Dom Pedro I, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092 / 3364-0172 - CEP: 89871-000 - Serra Alta £
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Contabilidade | fonte de recursos, valores unitario e total, deducdo deste do
saldo da dotac8o, tipo de empenho, nome, endereco e o CNPJ
ou CPF do credor, especificagdo do objeto, finalidade da
despesa, nimero e a modalidade da licitagBo, nimero e data
do contrato ou aditivo, convénio, identificac8o e assinatura do
titular da unidade ou da autoridade a quem for delegada
competéncia para ordenar a despesa, contador e responsavel

o | |peloservico. e
Departamento | Clair F.19. S80 comprovantes regulares da despesa pdblica: a nota
de Andreis fiscal, recibo, folha de pagamento, roteirc de viagem, ordem
Contabitidade de trafego, bilhete de passagem, guia de recolhimento de
encargos e tributos.,

Departamento | Clair F.[10. As notas de empenhos serdo arguivadas em ordem de
de Andreis data de pagamento, acompanhadas dos documentos que lhe
Contabilidade deram origem.

& Tesouraria,

3.1.11. Reinscrigéio de Restos a Pagar

Departamento | Clair F.I1. Os restos a pagar prescritos e cancelados na forma
de Andreis regulamentar, quando reclamados pefos respectivos credores
Contabilidade €m processos com tramitacdo regular e deferidos, serdo re-

empenhados e pagos, obedecida a ordem cronolégica de
exigibilidade. Art. 37 da Lei 4.320/64.

3.1.12, Empenho de Adiantamento de Despesa

7Departamento Clatr F.11. O Regime de Adiantamento consiste na entrega de
de Andreis numerario a servidor especialmente designado para realizar
Contabilidade despesas excepcionais, expressamente definidas em lei, que

por sua natureza ou urgéncia ndo possam subordinar-se ao
processo  normal de requisicdo, autorizagdo, empenho,
liguidacdo e pagamento. Artigos 65 e 68 da Lei 4.320/64.

Departamento | Clair F.12. O Regime de Adiantamento disciplinado pela Lei Municipal
de Andreis n® 599/03, serd sempre precedido de requerimento ao
Contabilidade Chefe do Poder Executivo e prévio empenho na dotacdo
- | propria. Art. 60 da Lei 4.320/64. o ]
Departamento | Clair F. 3. O valor de cada adiantamento nio excedera a duas vezes o
de Andreis menor vencimento do quadro de cargos da Prefeitura.

Contabilidade ]
Departamento [Ana C. L.!4. Nio se fard adiantamento a servidor responsavel por dois

de Zuzeliski adiantamentos, com prestacio de contas em atraso ou ndo
' Contabilidade aprovada. Art, 69 da Lei 4.320/64. n
Departamento |Ana C. L.{5. O numerario do adiantamento serd movimentado através
de Zuzeliski de conta bancéria especialmente aberta para esse fim, em
Contabilidade nome da Prefeitura e do servidor., Resolugdo TC 16/94, IN

| TC-14/2012 e IN TC-15/2012 (TCE/SC).
Departamento [Ana C. L.|6. O saldo do adiantamento, no ato da prestacdo de contas,

de Zuzeliski sera recolhido & tesouraria mediante nota de anulacio de
 Contabilidade | pagamento ¢ empenho. N
Departamento {Ana C. L.|7. O servidor responsavel por adiantamento sera inscrito pela
de Zuzeliski contabilidade no Sistema de Compensagdo para controle da
Contabilidade prestacdo de contas que deverd ser feita no prazo de 60

(sessenta) dias contados da emissdo da Ordem de
Pagamento, ndo podendo ultrapassar a data de 31 de
dezembro.

(,‘\mﬂ} A D %ﬁ
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notificacio.

€  Assessoria| Fernando Municipio, até o 50 dia dtil do meés

Juridica Kreutz assinatura e enviados ao TCE. Art.

‘ . 8.666/93 e Resolucio TC 16/94,

Departamento | Micheli 4. Os Contratos serdg registrados d

de Santoro livro préprio e arquivados em or

Administragio | com seus aditivos, Art. 60 da Lej 8.666/93.

Assessoria Luiz 5. A minuta dos contratos e sey

Juridica Fernando examinados e aprovados pela Assessoria Juridica, Art. 38, §
L Kreutz Unico da Lei 8.666/93.

Av. Dom Pedro I, 830 - Fone/Fax: (49} 3364-0092 / 3364-0172 -

apresentar defesa no prazo de 10
notificagde. Confirmada a impugnacdo da despesa o
responsdvel serd notificado a r
aos cofres piblicos no prazo

Departamento (Ana C. L 10. Decorridos 15 {quinze) dias do praz
de Zuzeliski da prestacdo de contas do adiantament
Contabilidade apresentada, o responsavel serg declar
Chefe do Departamento de Contabili
apresentar prestacio de conta
contados da notificagdo.
apresentacdo da prestacdo
Tomada de Contas Especial
Chefe do Poder Executivo
quantificard o dano causado

Secretaria * de|Vanderli Ruil6. A execugdo dos contratos

Administracdo |de Gaspari ejacompanhados e fiscalizados por profissional
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Departamento [Ana C. L.|8. A prestacdo de contas se constituira de documentos fiscais
de Zuzeliski €m nome da Prefeitura, com dat
Contabilidade de aplica¢do, sem rasuras oy
a data, valor, quantidade e objeto.

as compreendidas ao periodo
de leitura dificil no que se refere

CEP: 89871-000 - Serra Alta /-

0 para apresentacdo
0 sem que esta seja
ado em alcance pelo
dade e notificado a
S 1o prazo de 5 (cinco) dias
Decorrido o novo prazo sem
de contas o fato serd objeto de
POr uma comissdo designada pelo
que identificard o responsavei,
ao erdrio, indicando as medidas

seguinte ao de sua
61, § Unico da Lei

e forma simplificada em
dem cronolégica juntamente

s aditivos serdo previamente

Wi

Departamento {Ana c. L. /9. A prestacdo de contas do adiantamento serd composta de
de _ Zuzeliski balancete, cépia da Nota de
Contabilidade liquidados e extrato da movimentagdo bancaria e entregue no
Departamento de Contabilidade que a exami
& baixa da responsabilidade em caso

Empenho, documentos fiscais

nara, procedendo
de aprovaco. A despesa

ecolher o valor correspondente
de 10 (dez) dias contados da

n corretivas e punitivas aplicaveis, o -
3.1.13. Formalizacio do Contrato
Departamento | Micheli 1. Os contratos administrativos devem estabelecer com
de Santoro e|clareza e precisio as condi¢des para sua execugdo, direitos,
Administracdo |Luiz obrigactes e responsabilidades das partes, tudo em
€  Assessoria|Fernando conformidade com os termos da licitacio e da proposta de
Juridica _ I Kreutz Precos a que se vinculam. Art, 54,8 19%da Lei 8.666/93.
Departamento | Micheli 2. A formalizagdo do contrato sera obrigatdria nos casos em
de Santoro €|que o valor da transacdo esteja compreendido nos limites das
Administracio |Luiz modalidades tomada de Preco e concorréncia, e dispensdvel,
e  Assessoria | Fernando independentemente do valor, nos casos de compras com

Juridica Kreutz entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais
o ndo resultem obrigacBes futuras, Art, 62 da Lei 8.666/93.

Departamento | Michelj 3. Os contratos e seus aditivos deverdo ser elaborados em
de Santoro e|conformidade com o disposto no capitulo III da Lej 8.666/93,
Administracdo |luiz publicados de forma resumida na imprensa oficial do

€ seus aditivos ser'éoj

habilitado

Santa Catari
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e [ Micheli indicado pela Administracio, com registro em livro proprio de
Departamento | Santoro todas as ocorréncias relacionadas ao contrato. Art, 67 da Lei
de Compras 8.666/93.
3.1.14, Autorizacio de Fornecimento, Execucdo de
Obras ou Servicos.
Secretaria  delVanderli Ruil1. Expedicéio da autorizacdo de fornecimento, execucdo da
Administracdo |de Gaspari obra ou servigo ao vencedor do certame licitatério contratado
e ou escolhido para atender a necessidade da administracdo
Departamento nos casos de dispensa,
de Compras o
Secretaria de|Vanderli Ruil2. A autorizagdo de fornecimento, execucdo de obra ou
Administracdo |de Gaspari servico sera emitida em quatro vias: a 12 via para o
e fornecedor; a 22 via para a contabilidade; a 32 via para
Departamento arquivo no Departamento de Compras; e a 49 via anexa ao
de Compras bloco.
3.1.15. Anulacgdo de Empenho
Departamento | Clair F.]1. E o ato emanado pela autoridade competente que anula
de Andreis para o Poder Publico Municipal, a obrigacio de pagamento,
Contabilidade seja parcial ou total, de empenho ordinario, global ou por
estimativa, baseado em fundamento expresso pelo servidor
responsavel pela causa.
Departamento j Clair F.12. A anulagdo de empenho pode ter origem nas mais diversas
de Andreis causas: classificagdo impropria, credor indevido, valor maior,
Contabilidade historico impréprio, cancelamento de ordem de fornecimento,
| aditamento de contrato reduzindo o objeto, etc.
Departamento | Clair F.|3. A anulagdo de empenho sera processada pelo servigo de
de Andreis contabilidade que emitird nota de anulagdo comprovando a
Contabilidade reversdo do valor anulado a dotacdo correspondente. Art, 38
da Lei 4.320/64. ) )
Departamento | Clair F.]4. A nota de anula¢gdo de empenho contera no minimo: data,
de Andreis numero, classificagio institucional, funcional programatica,
Contabilidade econdmica, fonte de recursos, valor, adigdo deste ao saldo da
dotagdo, nome, endereco e o CNPJ ou CPF do credor,
especificagdo do objeto, motivo da anulagdo, identificacio e
assinatura do titular da unidade ou da autoridade a quem for
delegada competéncia para ordenar a despesa, contador e
responsavel pelo servico.
3.1.16. Liquidacio da Despesa
Departamento | Clair F.|1. A liquidagdo da despesa constitui o quarto estagio da
Financeiro  e|Andreis eidespesa e consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
departamento |Vanderli Rui|credor, tendo por base a licitacdo, o contrato, a autorizagdo, a
de compras. de Gaspari nota de empenho, o boletim de medigdo, o documento fiscal,
a fiscalizacdo da obra ou servico, a importdncia exata a ser
Paga e o verdadeiro credor, Art. 63 da Lei 4.320/64.
Departamento |Vanderli Rui|2. O ato da liquidacdo da despesa se efetivara mediante
Financeiro  e|de Gaspari e|atestado registrado em documento préprio ou no corpo do
departamento | Clair F.jdocumento fiscal, emitido pelo setor correspondente,
de compras. Andreis responsavel pelas compras, execugdo de obras, servicos ou
requisitante, L
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Departamento | Clair F.13. Atestada a liquidacdo da despesa, esta sera objeto de
de Andreis registro contabil mediante emiss3o da respectiva ordem de
Contabilidade pagamento, com indicagdo da fonte de recursos e data de
vencimento para obediéncia da ordem cronologica de
pagamento na forma estabelecida no artigo 5° da Lei
8.666/93.
Departamento i Clair F.l2. Quando do registro contabil da liquidacdo da despesa,
de Andreis se for o caso, far-se-& também o registro contabil das
Contabilidade variagbes ativas ou passivas por mutacBes patrimoniais em
contrapartida com as contas correspondentes do Ativo e
) Passivo Permanente.
Departamento | Clair F.|5. A execugdo de obras caracterizadas como bens de uso
de Andreis especial ou dominiais serd objeto de registro em conta
Contabilidade especifica e individualizada, de forma a expressar o seu custo
B final para fins de registro e controle patrimonial.
Departamento | Delmar 6. Em se tratando de obra, considerada concluida, serd
de Frantz e emitido termo de recebimento provisério e definitivo,
Administracdo !Engenharia |conforme disposto no artigo 73 da Lei 8.666/93. ]
Assessoria Luiz 7. Ndo aceita como liquidada a despesa, medidas
Juridica Fernando administrativas e juridicas cabiveis serdo tomadas para que o
| Kreutz interesse publico seja preservado.
3.1.17. Incorporacdo de Bens ao Patriménio
Departamento |Clair F.|1. Registro do bem no patriménio com especificacdo
de Andreis completa, numeragdo, identificagdo do responsével pela
Contabilidade carga, fixacdo da placa de identificaco, etc.
3.1.18. Registro de Entrada do Material no
Almoxarifado.
Departamento | Clair F.11. Os materiais de consumo em geral, adquiridos e estocados
de Andreis deverdo ser objeto de registro contabil na conta almoxarifado
| Contabilidade do Sistema Patrimonial.
Departamento |[Vanderli Rui|2. A movimentacdo de entrada e salda dos materiais de
de de Gaspari e|consumo em estoque sera objeto de controle fisico baseado
Administracgdo, | Clair F.|em Notas Fiscais e requisicdes de necessidades expedidas
Contabilidade | Andreis pelas Unidades Administrativas interessadas,
e Transportes.
Departamento |Vanderli Rui|3. A movimentagdo de saida de materiais de consumo do
de de Gaspari almoxarifado sera informada & contabilidade para fins de
Administracéo, registro contabil de baixa.
Contabilidade
& Transportes.
3.1.19. Pagamento da Despesa
Tesouraria Ana C. L.71. O pagamento € considerado o 60 e ultimo estagio da
Zuzeliski despesa publica, depois das transferéncias financeiras, e se
constitui na emissdo de cheque nominal ao credor ou ordem
bancaria pelo valor liquido constante da ordem de pagamento
processada pelo servico de contabilidade. Art. 62 da Lei
4.320/64,
Tesouraria Ana C. L.|2. Aemissdo de cheque nominal ao credor ou ordem bancéria
pelos respectivos agentes pagadores deve obedecer, para

Zuzeliski

cada fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem
cronoldgica das datas de suas exigibilidades, salvo quando
presentes relevantes razdes de interesse plblico e mediante

Av. Dom Pedro If, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092/3364-0172 . CEP: 898
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prévia  justificativa homologada pelo  Prefeito Municipal,
devidamente publicada, Art, 50 da Lei 8.666/93.

C. L3, As despesas Cujos valores ndo ultrapassem o limite de
Zuzeliski dispensa de licitag8o para compras e servicos de que trata o
inciso 1I do artigo 24 da Lej 8.666/93, dentro de cada fonte
diferenciada de recursos, serdo pagas no prazo de até 5 cinco
{cinco) dias Uteis, contados da apresentacdo da fatura. Art.

39, 8§ 39 da Lej 8.666/93,

3.1.20. Retencées de INSS, 1ss, IRREF, Caucdo,
Contribuigéo Previdenciaria, etc. ,

F.11. A Ordem de Pagamento emitida deverd registrar todas as
Andreis e\ retencbes previstas em contrato ou na legislacio vigente,
Contabitidade [Ana . L. | evidenciando o valor liquido a ser pago ao credor.,

€ Tesouraria Zuzeliski

Departamento | Clair Fil2. As retengbes constantes da Ordem de Pagamento serdo
de Andrejs €| objeto de registro contabil no Passivo Financeiro oy ingresso

Contabilidade |Ana C. L. !na Receita Orgamentdria nos casos de ISS e IRRF.
e Tesouraria Zuzeliski

Y MMM ~
Tesouraria Ana C. L.[3. As retengbes objeto de garantia contratual deverdo ser

Zuzeliski aplicadas no mercado financeiro para devolugdo devidamente
corrigida. Artigo 56, § 4° da Lei 8.666/93._*_‘7, o
L.|4. As retencbes tidas como  consignacdes deverdo ser
depositadas em conta bancdria especifica Para recolhimento
nas datas de vencimento,

e ——
Tesouraria

Departamento | Clair
de

Ana C,
Zuzeliski

3.1.21. Anulagio de Pagamento o ,

F.]1. A anulaco de pagamento pode ter origem em devolugio
de adiantamento de despasa, hecessidade de correcdo da
Nota de Empenho, devolugdo de bens adquiridos, entre outras
situactes.

de
Contabilidade

Andreijs

Tesouraria Clair F.12. Os ingressos de recursos financeiros originarios da
Andreis elanulagdo de pagamentos serio depositados na conta bancaria
Ana C. L. |origindria do pagamento.
Zuzeliski

3.1.22, Inscricdo em Restos a Pagar . §
1. Constitui restos a Pagar as despesas empenhadas e n3o
pagas até 31 de dezembro distinguindo-os de processadas e
nde processados, Art, 36 da Lei 4.320/64.

Departamento | Clair F.|2. O registro em restes a pagar das despesas empenhadas e

de Andreis ndo pagas até 31 de dezembro devera ser por exercicio e por

Contabilidade credor com especificacdo do Servico da Divida a Pagar. Art.

_____ ] 92 da Lei 4.320/64.

Departamento | cCiair F. [ 3. No dltimo ano do mandato, as despesas empenhadas e ndo

de Andreis liquidadas, serdo registradas em restos a pagar conforme

Centabilidade | disposto na lei 4.320/64 e LC 101/00.

Tesouraria ‘Ana C. Lj4. 0 pagamento dos restos a Pagar obedecerda a ordem
Zuzeliski cronoldgica de exigibilidade. Art. 50 da Lei 8.666/93,

a - 3.1.23. Prestagido de Contas de Convénio

Tesouraria Ana C. L.{1. As receitas financeiras auferidas com a aplicagdo dos

o ___ {Zuzeliski | TeCursos de convénio serdo computacLeLsu_an_(:fg@gg"ggconvér_w_jg

7 oy
(H_, . f;{mﬂk.w»-&ﬂ_h-ﬂ»a,_ et
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e aplicadas exclusivamente no objeto da sua finalidade e
demonstrada na prestagdo de contas. Art. 116, § 5° da Lei
8.666/93;

Departamento
de
Coniabilidade

Ana C.
Zuzeliski

.{2. A execucdo do objeto, a aplicagdo dos recursos e a

prestacao de contas deverdo observar rigorosamente 0s
prazos e as normas estabelecidas no convénio;

Secretaria  de

Ana (.

.13. Em casos de forca maior e tempestivamente, serd

Administracde | Zuzeliski solicitada prorrogagdo de prazo; o
Departamento | Clair 14, Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os
de Andreis resuftantes de aplicagbes financeiras, serdo devolvidos a
Contabilidade [Ana C. . | entidade ou 6rgdo repassador dos recursos, no prazo maximo
e Tesouraria Zuzeliski de 30 dias, contados da conclusdo, denlncia, rescisio ou
extingdo do convénio, mediante registro contabil de anulagio
da receita quando dentro do prépric exercicio e, por
empenho, quando fora do exercicio em que ocorreu o
ingresso. Art. 116, § 6° da Lei 8.666/93;
Departamento | Clair .15, Os recursos de convénios objeto de delegacdo de encargos
de Andreis do 6rgdo repassador, serfio contabilizados no fluxo extra-

Contabilidade

orgamentario, e os de cooperacdo financeira no fluxo

agrcamentério;

i

i vi) o3 i
@: =
Santa € atafina
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RESPONSAVEL 3. DESPESA .
3.2. DESPESA EXTRA-ORCAMENTARIA

L T oo —————
Unidade SERVIDOR
Administrativa

Descricdo das Normas

M SR
— . 13.2.1. Requisicio
Secretaria

Vanderli Rui| 1. Apurada as necessidades elas serdo objeto de requisicdo ao
Municipal  delde Gaspari ;setor de compras, com identificacdo das quantidades,
Administracdo especificacbes e  justificativas devidas para adogdo dos

i . - | Procedimentos de aquisicio e/ou contrata do.
B —— %M%_—%M;

—

-
3.2.2. Orcamento de Preco

Setor de | Vanderli Ruil 1. Elaboragéo de orcamento de pregos das necessidades ohjeto
Compras, de  Gaspari|da requisicdo, através de pesquisa no mercado, banco de
Diretores ele dados ou profissionais de engenharia quando se tratar de
Secretarios. Engenharia |obras e servigos de engenharia.

Setor Vanderli Ruil 2. Definicio das quantidades = serem adquiridas e/ou
Compras, de Gaspari |contratadas em conformidade com a Programacdo Financeira
Diretores e de forma a preservar o equilibrio de caixa.

Secretarios.
Ecredarios.

]

3:2.3. Autorizagdo da Autoridade Competente

Setor Vanderli Rui| 1. Comprovada a existéncia de disponibilidade financeira o
Compras, de Gaspari |processo serd encaminhado ao Prefeito Municipal para
Diretores e autorizacdo de abertura de processo  licitatorio  e/ou
Secretarios. aquisicdo/contratacio.

3.2.4. Licitacio

Departamento | Michelj 1. Os processos licitatérios para contratagdo por conta de

de Santoro recursos extra-orcamentérios obedecerdo no que couberem, as

| Administragdo | normas descritas no item 3.1.9. B
3.2.5. Formalizacio do Contrato

Departamento | Micheli 1. A formalizac8o dos contratos por conta de recursos extra-

de Santaro orcamentarios obedecerd no que couberem, as normas

Contabilidade descritas no item 3.1.13.

3.2.6. Autorizacio de Fornecimento, Execucdo de Obras
| 1 ou Servicos.

Departamento | Vanderli Rui|1. A auteorizacdo de fornecimento, execugdo de obras ou
de de Gaspari Servigos por conta de recursos extra-orcamentdrios obedecers
Administraco. no que couberem, as normas descritas no jitem 3.1.14,

T — e ]

- 35 7 iAo

3.2.7. Liquidagio da Despesa

Tesouraria Clair F.|1. A liquidacdo da despesa por conta de recursos extra-
Andreis orcamentdrios obedecera no que couberem, as normas

descritas no item 3.1.16.

] N

| 3.2.8. Registro de Entrada de Materiais no Almoxarifado J
- EAEIL 4,,_9MM___W_

T
(,‘,_(\_«; NM,Q*;;‘, SAT o

e,

. /_;_,;, n ,
(
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Departamento | Vanderli Rui] 1. O registro de entrada de materiais no almoxarifado
de de Gaspari adquiridos  por conta de recursos  extra-orcamentarios
Contabilidade obedecera no que couberem, as normas descritas no item
e Compras, | ___|3.1.18. e
_._13.2.9. Pagamento §
Tesouraria Ana C. L.|1. Os pagamentos por conta de recursos extra-orcamentdrios
Zuzeliski obedecerdo no que couberem, as normas descritas no item
- . 3.1.19. o
N 3.2.10. Suprimento & Camara B
esouraria Clair F.|1. O suprimento constitui o 50 estagio da despesa e consiste
Andreis  e|na entrega de recursos financeiros aos agentes pagadores de
Ana C. L.|drg8os publicos vinculados ao mesmo orgamento, para
Zuzeliski liquidacdo dos COMPromissos assumidos com fornecedores,
o prestadores de servicos e outros beneficiarios. o 4
Tesouraria Clair F.|2. O suprimento financeiro 4 Cémara Municipal para exacucio
Andreis e |do seu orcamento de despesa serd realizado até o dia 20 de
Ana C. L.|cada més através de depdsito em conta bancaria especifica,
Zuzeliski  |Art, 29-A, § 2° II da CF.
Tesouraria Clair F.|3. O valor mensal do suprimento serd aquele estabelecido no
Andreis  ejcronograma de execugdo mensal de desembolso elaborado e
Ana C. L.|aprovado por Decreto do Executivo, observado ainda o fluxo
A  Zuzeliski de caixa. Art. 8° da LRF. ]
Departamento | Clair F.14. O suprimento a Camara sera objeto de registro contahil no
de Andreis Ativo Financeiro em conta do grupo Realizavel.
Lontabilidade | S __ e
Poder EDERSON 5. A Camara Municipal prestara contas até o dia 10 de cada
Legislativo CEREZOLLI |més do suprimento recebido até o dia 20 do més
e Contador|imediatamente anterior para que a contabilidade geral do
da Camara Municipio proceda a consolidacdo dos dados e informacdes dos
atos e fatos ocorridos no Poder Legislativo, com registro
contabil de baixa no Ativo Financeiro em conta do grupo
- Realizavel.
Poder EDERSON 6. Integrardo a pPrestagdo de contas os seguintes documentos:
Legislativo CEREZOLLI |a) Notas de Empenhos acompanhadas dos respectivos
e Contador|documentos de suporte:  processo licitatério, contrato,
da Cdmara |autorizacfo de fornecimento, documento fiscal, etc.
b) Notas de Anulagio de Empenhos;
c) Boletim de Caixa acompanhado das Ordens de
Pagamento, cépia de cheque, ordem bancaria ou aviso de
debito, Anulagdo de Ordem de Pagamento, extrato bancéario,
ete;
d) Balancete com os relatorios que demonstre a
| movimentacdo das contas nos diversos sistemas. ]
Poder EDERSON 7. Os suprimentos financeiros ndo utilizados até 31/12, desde
Legislativo CEREZOLLI |que ndo comprometidos, serfio recolhidos ao caixa central até
e Contador |o dia 10/01 do exercicio seguinte.
da Camara
3.2.11. Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras
Tesouraria Clair F.|1. A Transferéncia Financeira consiste na entrega de recursos
Andreis financeiros do tesouro central para as Unidades Gestoras
Municipais, conforme previsdo na Lei Orcamentdria Anual e

Av. Dom Pedro I, 830 -
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cronograma de execugdo mensal de desembolso aprovada
para o exercicio e o comportamento do fluxo de caixa.

Departamento | Clair 2. A Transferéncia Financeira para as Unidades Gestoras

de Andreis Municipais serd objeto de registro contabil em conta do grupo

Contabilidade “Transferéncias” com repercussdo positiva no resultado’
patrimonial da Unidade recebedora e negativa na Unidade

_ transferidora.

Departamento | Clair .|3. As Transferéncias Financeiras ac Regime Proprio de

de Andreis Previdéncia, decorrente das obrigacBes patronais incidentes

Cantabilidade sobre a folha de pagamento dos servidores vinculados as
acdes e servicos publicos de salde, ensino fundamental,
profissionais do magistério em efetivo exercicio e ensino
infantil e especial, serdo objeto de registro contabil em conta

R especifica para apuracdo dos gastos minimos exigidos pela CF,

3.2.1.2. Anulacgdo de Despesa Exira-orcamentaria

Departamento | Clair 1. A anulacdo de pagamento pode ter origem em devolugdo de

de Andreis adiantamento de despesa, necessidade de corregao da Ordem

Contabilidade de Pagamento, devolugdo de bens adquiridos, entre outras

e Tesouraria situagdes,

Departamento | Clair .| 2. Os ingressos de recursos financeiros originarios da anulagdo

de Andreis de pagamentos sero depositados na conta bancaria originaria

Contabilidade do pagamento,

e Tesouraria
3.2.13. Cancelamento de Restos a Pagar

Departamento |Clair 1. Os restos a pagar ndo pagos até 31/12 do exercicio seguinte

de Andreis a sua inscricdo serdo cancelades, conforme disposte no

Contabilidade Decreto Municipal. i

Departamento | Clair 2. O registro contabil do cancelamento de restos a pagar sera

de Andreis processado em conta do  grupo “Transferéncias” com

Contabilidade repercussdc positiva no resultado patrimonial. -
3.2.14. Prestacdo de Contas de Convénios

Departamento jAna C. 1. As receitas auferidas com a aplicacde financeira dos

de Zuzeliski recursos de convénio serdo computadas a crédito do convénio,

Contabilidade no fluxo extra-orcameniario, e aplicada exclusivamente no

e Tesouraria objeto da sua finalidade e demonstrada na prestagao de
contas. Art. 116, § 5° da Lei 8.666/93;

Departamento |Ana C. L.|2. A execugdo do objeto, a aplicagGo dos recursos e a

de Zuzeliski prestacdo de contas deverdo observar rigorosamente os prazos

Contabilidade e as normas astabelecidas no convénio;

e Tesouraria

Departamento [Ana C. L.|3. Em casos de forga maior e tempestivamente, sera solicitada

de Zuzeliski prorregacao de prazo;

Contabilidade

Departamento | Clair .| 4. Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes

de Andreis de aplicaglBes financeiras, serdo devolvidos a entidade ou

Contabilidade {Ana C. .| érg&o repassador dos recursos, no prazo maximo de 30 dias,

e Tesouraria Zuzeliski contados da conclusdo, dendncia, rescisdo ou extingdo do

convénio, mediante registro contabil de anulagio de receita,
Art. 116, § 6° da Lei B.666/93;

Av. Dom Pedro i, 830 -
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RESPONSAVEL 4, PATRIMONIO ﬁ
L |4.1. BENS IMOVEIS
Unidade SERVIDOR
Administrativa
Descricdo das Normas
4.1.1. Controle Fisico, Cadastral e Contabii da
) Movimentacdo,
Departamento | Clair 1. Sdo Bens Iméveis:
de Andrejs a) O solo com seus acessérios e adjacéncias naturais,
Contabilidade |César compreendendo a superficie, as drvores e frutos pendentes, o
Speroto espago aéreo, o subseclo;
b) Tudo quanto o homem incorporar permanentemente ao
solo, como a semente lancada a terra, os edificios e
construgBes de modo que se nio possa retirar sem destruicdo,
modificacdo, fratura ou dano;
C) Tudo quanto no imdvel o proprietario mantiver
intencionalmente empregado em sua exploragdo industrial,
aformoseamento ou comodidade. Art. 43 do Cédigo Civil.
Departamento | Clair -2 A movimentagio da conta contabjl "Bens Iméveis” se dara
de Andreis pelos atos administrativos de: a} aquisicdo, recebimento em
Contabilidade doagdo, desapropriacio, usucapido, transferéncia por doacdo,
construgdo, ampliacdo, reavaliagio, perda por sinistro e
alienagéo.
Departamento | César 3. Cada “Bem Imével” sera objeto de formacdo de processo
de Speroto £om os seguintes documentos:
Administracio 1 - Basicos:
a) Translado da Escritura;
b} Registro no Cartério de Iméveis
2 - Complementares:
a) Copia da planta do terrenc com representacdo das
benfeitorias;
b} Cépia de planta de situagdo;
¢} Folha de tombo:
d) Copia de Termo de Responsabilidade Administrativa sobre
imovel distribuido:
e) Ficha de Cadastro de Imével no controle patrimanial;
f)  Laudo de vistoria;
gy Termo de entrega e recebimenta do imovel;
h) Termos de recebimento provisério e definitivo de obra
quando for o caso;
i}  Original do "Habite-se";
- })___Outros ]
Departamento | César 4. A folha de tombo conterd as seguintes informacées
de Speroto minimas:
Administracio a.  Municipio e Estado;
D. Endereco e denominagdo pelo qual o imdvel &
eventualmente conhecido;
¢ Destinagdo do imével;
d.  Forma de aquisicdo, nimero da nota de empenho, fonte
o o de recursos e transferidor; — ]

Av. Dom Pedro 1i, 830 .
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César
Speroto

César
Speroto

Clair
Andreis
César
Speroto

F.

5

e. Identificacdo do titulo de transferéncia, cartério, comarca,
n° de registro, livro, fotha e data;

Dimensdes do terreno e drea do imovel;

Valor de aquisicéo;

h.  Descri¢bes dos limites e confrontagdes do terreno;

i.  Especificaco detalhada das benfeitorias;

J- Tipo de cercamento existente;

k. Outras informacBes (teis para melhor caracterizacio do
imovel. o
5. O estado de cada imével deverad ser verificado pelo menos
a cada seis meses, com relato das condigdes, comunicacdo ao
responsavel para providéncias se necessarias para manter a
posse, limpeza e conservacio. L
6. Os bens iméveis deverdo ser avaliados anuafmente através
de comissdo especialmente designada para este fim, mediante
emissdo de laudo que servird de base para atualizacdo dos
registros contabeis,

7. O controle dos bens iméveis serd documental, através de
processos com as informacbes acima descritas; contbi,
através de registros em contas especificas; e cadastral,

Av. Dom Pedro I, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092 / 3364-0172 - CEP: 89871-000 - Serra Alta™ =
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RESPONSAVEL

Unidade
Administrativa

SERVIDOR

4. PATRIMONIO
4.2. BENS MOVEIS

Descricdo das Normas

4.2.1. Controle Contabil, Cadastral e Fisico

Departamento |Clair F.|1. Os bens maoveis serdo objeto de registro analitico
de Andreis individualizado com indicacdo das suas caracteristicas e dos
Administragdo responsaveis pela sua guarda e administragdo. Art. 94 da Lei
4.320/64.
Departamento | Clair F.12. O registro contabil dos bens méveis poderéd ser de forma
de Andreis sintética. Art. 95 da Lei 4.320/64.
Contabilidade
Departamento |César 3. Para conferéncia das responsabilidades pela guarda e
de Speroto confrontacdo com a escrituracdo contabil e cadastral, os bens
Administrag8o moveis deverdo ser inventariados pelo menos uma vez por ano.
Art. 96 da Lei 4.320/64. o
Departamento |César 4. O controle dos bens maveis envolverd toda e qualquer
de Speroto movimentagdo através de registro:
Administracdo a) Da distribuicdo dos bens logo apds a aquisicao;
b) Da afixagdo de chapas de identificacdo do n® de registro;
c} Da emissdo do termo de responsabilidade e guarda dos
bens;
d) Do recalhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto
ou roubo, alienagdo, doaclo desnecessidade, obsoleto ou
excedente, entre outros;
e) Da redistribuicdo;
f) Do empréstimo, troca ou transferéncia;
g) Da baixa, etc.
Departamento ; César 5. O controle cadastral dos bens devera conter informacdes, no
de Speroto gue couber, tais como:
Administragdo a) N° do registro cadastral;
b) Requisitante do bem;
¢) Nomenclatura e descrigao do bem;
d) Dados do fornecedor;
e) Namero da nota de empenho, valor e fonte de recursos;
f) Movimentag8o de carga, data, n® do documento fiscal, n°® do
termo de responsabilidade, transferéncia, recolhimento,
descrigao da declaragao etc.
g) Identificagdo do responsédvel que autorizou a baixa;
h) Outras informagBes necessarias ao perfeito controle dos
bens.
Departamento | César 6. O detentor ou responsavel pelo bem deverd comunicar
de Speroto imediatamente ac Departamento de Servicos Gerais qualquer
Administracéo ocorréncia tdo logo constatado o extravio, alteracdes nas
caracteristicas como retirada de partes, adaptacbes, extravio
da placa de identificac8o, saida para outro setor, etc,
Departamento | César 7. A conservagdo dos bens é responsabilidade de todos os
de Speroto servidores mediante uso adequado e cuidados de manutencdo
Administragéo preventiva e corretiva.
Departamento |César 8. Cabe ao responsavel pelo bem solicitar sempre que
de Speroto necessario, a manutencdo preventiva e corretiva.
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RESPONSAVEL 5. ATOS DE PESSOAL )
5.1. INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

Unidade SERVIDOR
Administrativa
Descricdo das Normas

5.1.1. Provimento Efetivo

Departamento | Simone 1. A investidura em cargo publico de provimento efetivo
de Vivan dependera sempre de aprovacdo em concurso pulblico na
Administrac8o forma estabelecida no Estatuto dos Servidores e no
Regulamento do Concurso Publico. Art. 37, 11 da CF.
Departamento | Simone 2. O concurso publico serd promovido mediante autorizagdo
de Vivan da autoridade competente para preenchimente de cargos
Administragdo vagos de necessidade permanente para a administragdo
| publica. . .
Departamento | Simone 3. O processo de concurse pulblico deve obedecer aos
de Vivan principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
Administragdo moralidade, publicidade, o disposto no Estatuto dos

Servidores, no Regulamento do Concurso e reservara
percentual dos cargos e empregos para pessoas portadoras de
deficiénecia na forma da Lei Municipal. Art, 37, caput, VIII da

CF.
Departamento | Simone 4, Qs candidatos classificados, primeiros colocados no
de Vivan concurso, serdo convocados para tomar posse mediante
Administracgéo apresentacdo de exames médicos, comprovante de

nacionalidade, quitacdo militar e eleitoral, habilitagdo exigida
para o cargo, numero de dependentes, declara¢do de nao
acumulagdo de cargos, declaragdo de bens, documentos
pessoais e demais documentos exigidos no Edital e no
Regulamento do concurso.

Departamento | Simone 5. Aprovada a documentagdo serd editada Portaria de

de Vivan nomeacdo, publicacdo, assinatura do termo de posse e

Administracdo exercicio em livro proprio,

Departamento | Simone 6. No exercicio do cargo o servidor permanecera em estagio

de Vivan probatério pelo periodo de trés anos, contados da posse, em

Administracdo que serd avaliado por uma comissgo, na forma estabelecida
em lei & reqgulamento. Art. 41, § 4° da CF.

Departamento | Simone 7. Aprovado no estagio probatorio o servidor permanecera no

de Vivan cargo adquirindo a estabilidade. Art. 41 da CF.

Administracdo

Departamento |Simone 8. Reprovado no estagio probatorio o servidor sera exonerado

de Vivan mediante processo administrativo, assegurado o contraditorio

Administracao e a ampla defesa. Art. 5°, IV e 41, § 1°, I1I da CF. O
5.1.2. Provimento Temporario

Departamento | Simone 1. A investidura em cargo publico de provimento temporario

de Vivan dependera de aprovagdao em processo seletivo simplificado na

Administracdo forma estabelecida na Lei Municipal Vigente.

Departamento |Simone 2. O processo seletivo sera promovido mediante autorizagéo

de Vivan da autoridade competente para atendimento de necessidade

Administracéo temporaria de excepcional interesse publico, conforme

disposto na Lei Municipal Vigente, e Art. 37, IX da CF.
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Departamento |Simone 3. O processe para provimento temporario comprovara a

de Vivan necessidade tempordria e o excepcional interesse publico,

Administracdo

Departamento |Simone 4. Os candidatos selecionados, primeiros colocados, serdo

de Vivan convocados para assinatura do  contrato mediante

Administragdo apresentagao de exames médicos, comprovante de
nacionalidade, quitagdo militar e eleitoral, habilitacdo exigida
para o cargo, numero de dependentes, declaragdo de nao
acumulacdo de cargos, declaragdo de bens, documentos
pessoais e demais documentos exigidos no Edital.

) 5.1.3. Provimento em Comisséo |

Departamento | Simone 1. A investidura em cargo publico de provimento em CoOmissao

de Vivan dependera da existéncia de vaga e serd de livre nomeagdo e

Administragdo exoneracao pelo Chefe do Poder Legislativo e Executivo. Art.
37, 11 da CF.

Departamento | Simone 2. Os cargos em comissdo destinam-se exclusivamente as

de Vivan atribuices de chefia, direcdo e assessoramento. Art, 37, V da

Administragdo CF.

Departamento | Simone 3. Para nomeacdo em comissdo o escolhido devera apresentar

de Vivan seus documentos pessoais, exames medicos, declaragao de

Administracao bens e declaragio de ndo acumulagdo de cargos publicos.

Departamento |Simone 4. Considerada regular a documentagao sera editada Portaria

de Vivan de nomeacdo, publicagdo no drgdo oficial do Municipio e

Administragao assinatura do termo de posse em livro proprio.

- 5.1.4. Provimento dos Cargos Eletivos

Secretaria da | Secretdria 1. Os vereadores serdo empossados em sessdo solene

Camara. da Camara |realizada no dia 1° de janeiro do inicio da legislatura mediante
juramento, apresentagdo do diploma fornecido pela Justiga
Eleitoral, declaragdo de bens, documentos pessoais e
assinatura do termo de posse, conforme disposto na Lei

| Orgénica do Municipio e Regimento Interno da Camara.

Secretaria da|Secretaria 570 Prefeito e o Vice-Prefeito serdo empossados pela Cémara

Cémara da Camara |Municipal no dia 1° de janeiro do inicio do mandato em sessao
solene na Cémara mediante juramento, apresentacdo de
diploma fornecido pela Justica Elejtoral, declaragdo de bens,
documentos pessoais e assinatura do termo de posse,
conforme disposto na Lei Organica do Municipio.

Secretaria  da | Adriano Rigo | 3. Os membros do Conselho Tutelar, escolhidos por eleicdo

Assisténcia direta na forma do Estatuto da Crianga e do Adolescente ¢

Social nomeados pelo Prefeito Municipal, serSo  empossados
mediante apresentacdo da ata da eleicdo, documentos

] | pessoais e assinatura do termo de posse em livro proprio. |

5.1.5. Estagiarios

Departamento | Simone 1. O estagio no servigo publico tem a fungéo de preparar

de Vivan estudantes para o mercado de trabalho.

Administragéo

Departamento | Simone 2. A contratagdo de estudantes estagiarios sera realizada

de Vivan através de processo seletivo simplificado  na forma

Administragdo estabelecida em Lei Municipal e se destina ao desempenho de

§ o funcdes de apoio s atividades proprias dos servidores.

e
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Departamento | Simone 3. A contratag8o de estagiarios ¢ exclusiva para estudantes,
de Vivan mediante comprovag&o de matricula e freqliéncia as aulas.
Administracdo :

Departamenio | Simone 4, Os estagidrios estardo amparados por apélice de seguro de
de Vivan acidente de trabalho.

Administracdo
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RESPONSAVEL 5. ATOS DE PESSOAL
5.2, CONTROLES FUNCIONAIS
Unidade SERVIDOR
Administrativa
Descricdo das Normas
5.2.1. Registro Funcional
Departamento | Simone 1. As ocorréncias funcionais do servidor em relagio a
de Recursos | Vivan promocgoes, atribuicBes, licengas, punicBes e outras, serdio
Humanos objeto de registro em ficha ou em banco de dados
informatizado de forma a espelhar sua atuacio na entidade.
Departamento |Simone 2. Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais do
de Recursos | Vivan servidor serdo arquivados em ordem em pastas individuais.
Humanos
5.2.2. Freqiiéncia
Departamento | Simone 1. A freqliéncia do servidor ao trabalho serd controlada
de Recursos | Vivan através de livro, reldgio ou ficha ponto, base para elaboracdo
Humanos da folha de pagamento e liquidacdo da despesa.
5.2.3. Hora Extra
Departamento | Simone 1. A realizacdo de hora extra pelo servidor depende de
de Recursos | Vivan autorizagdo expressa da autoridade competente,
Humanos caracterizagao do interesse publico e registro no ponto.
Departamento |Simone 2. O n® de horas extras no més ndo excederd a 40 (quarenta).
de Recursos | Vivan
Humano ) ]
5.2.4. Férias
Departamento | Simone 1. As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze
de Recursoes | Vivan meses subsequentes ao periodo aquisitivo, conforme escala
Humanos de férias previamente elaborada. |
Departamento |Simone 2. No interesse publico, a administracdo poderd pagar em
de Recursos | Vivan pectnia até 10 (dez) dias de férias, conforme art. Da Lei
 Humanos Municipal n® Vigente,
Departamento |Simone 3. Na concessdo de férias serdo observados os fatores que
de Recursos | Vivan eventualmente influenciaram no nimero de dias a serem
Humanos concedidos, tais como: faltas injustificadas, licencas,
afastamentos, entre outros, conforme estatuto dos servidores.
5.2.5. Licencas
Departamento | Simone 1. As licengas previstas no Estatuto dos Servidores serdo
de Recursos | Vivan requeridas pelos servidores ¢ a sua concessdo observard o
‘Humanos periodo aquisitivo e o interesse piblico.
i 5.2.6. Vantagens -
Departamento | Simone 1. As vantagens em pecinia devidas aos servidores e prevista
de Recursos | Vivan no Estatuto dos Servidores serfo objeto de controle quanto &
Humanos conguista do direito.
Departamento |Simone 2. As vantagens em pecinia admitidas pelo Estatuto dos
de Recursos | Vivan Servidores serdo concedidas quando atendidos os requisitos
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Humanos da lei e através de Portaria do Chefe de Poder,
5.2.7. Promocdes
Bepartamento | Simone 1. As promogBes funcionais previstas no Estatuto dos
de Recursos | Vivan Servidores serdo objeto de controle quanto a sua conquista do
| Humanos direito e concedidas através de Portaria do Chefe de Poder.
5.2.8. Gfip
Departamento | Simone 1. O preenchimento da Gfip sera realizado e enviado no prazo
de Recursos | Vivan estabelecido na Agenda de Obrigactes. Anexo V desta
Humanos Resolugdo,
5.2.9. Demonstrativo Previdenciario )
Departamento | Sirmone 1. O Demonstrativo Previdenciario sera elaborado e enviado &
de Recursos | Vivan Secretaria  Nacional da Previdéncia Social nos prazos
Humanos estabelecidos na Agenda de ObrigacBes. Anexo V desta
Resolugdo. N ) n
5.2.10. Demonstrativo das Admissdes e Contratacdes de
Servidores
Departamento |Simone 1. O Demonstrativo das Admissées e Contratacbes de
de Recursos | Vivan Servidores de que trata a IN TC n° 02/2001 em seu artigo 12
Humanos sera elaborada e encaminhada ac TCE nos prazos
estabelecidos na Agenda de Obrigacdes. Anexo V desta
Resocluciao.
5.2.11. Declaracéo de Bens
Departamento |Simone 1. A declaracdo de bens dos Agentes Politicos e ocupantes de
de Recursos | Vivan cargo de chefia de que trata o artigo 115 da Lei
Humanos Complementar n® 202/2000 sera elaborada e enviada ao TCE
nos prazos estabelecidos na Agenda de ObrigacBes. Anexo V
» desta Resolugdo.
5.2.12. Publicacdo dos Subsidios e da Remuneracio dos
Cargos e Empregos Publicos )
Departamento |Simone 1. O wvalor dos subsidios dos Agentes Politicos e a
de Recursos ;| Vivan remuneracdo dos cargos e empregos pulblicos serdo
Humanos publicados anualmente no 6rgdo oficial do Municipio. Art. 39,
§ 6° da CF. Anexo V desta Resolucio,
5.2.13. Rais
Departamento |Simone 1. Preenchimento e encaminhamento & CEF no prazo
de Recursos | Vivan estabelecido na Agenda de Obrigacdes. Anexo V desta
Humanos Resolucdo.
5.2.14. Declaracdo Anual dos Rendimentos Pagos ou
Creditados
Departamento |Simone 1. Elaboracdo e entrega da Declaracdo dos Rendimentos
de Recursos | Vivan Pagos ou Creditados no exercicio anterior aos servidores e
Humanos agentes pUblicos no prazo estabelecido na Agenda de
4 Obrigacbes. Anexo V desta Resolucio,
Departamento | Simone 2. DIRF - Encaminhamento a Receita Federal os rendimentos
de Recursos | Vivan pagos ou creditados a qualquer titulo no exercicio anterior.
Humanos
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Departamento |Simone 1. Os servidores efetivos deverdo realizar até o més de
de Recursos | Vivan dezembro de cada exercicio e comprovar junto ao
Humanos Departamento de Recursos da Prefeitura, através das

fezes, urina,

pressdo arterial e, se for o caso, a critério médico, avaliagdo

%M N . T ~
Departamento ! Simone 2. Os servidores efetivos com ate 35 anos poderdo optar por
de  Recursos|Vivan realizar e apresentar avaliagdo médica a cada dois anos.
Humanos
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RESPONSAVEL 5. ATOS DE PESSOAL
_________ L 5.3. VACANCIA
Unidade | SERVIDOR
Administrativa
Descricdo das Normas

5.3.1. Egrgos Efetivos

Departamento |Simone 1. Por exoneracio a pedido do servidor mediante
de Recursos | Vivan apresentagao de requerimento formal, declaracio de bens,
Humanos elaboracdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneracdo, atestado demissional de salide e Portaria, com

publicacdo desta no 6rgdo oficial do Municipio.

s e

————— e

Departamento | Simone 2. Por aposentadoria coempulsoria mediante verificacdo da
de Recursos | Vivan idade maxima de 70 anos para permanecer no servico publico,
Humanos encaminhando a documentacio necessaria a previdéncia,

procedendo a rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneracao. Art. 40, I da CF.

AR N .. r . . T S
Departamento | Simone 3. Por aposentadoria voiuntaria mediante apresentagdo de
de Recursos | Vivan requerimento formal, contagem do tempo de servico, calculo da
Humanos remuneracdo com memdria, verificagdo do atendimento dos

requisitos legais, apresentacdo de declaragdo de bens,
elaboracdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneracdo, atestado demissional de satude e Portaria, com
publicacdo desta no érgdo oficial do Municipio, comunicacdo ao
regime de previdéncia e encaminhamento do processo ao TCE

| para homologacdo.

ﬁbzﬁa*rtamengm Simone 4. Por aposentadoria involuntaria decorrente de acidente de |
de Recursos | Vivan trabalho ou doenca, mediante preenchimento da declaracdo de
Humanos acidente de trabatho ou formularios € encaminhamento para

inspecdo médica com parecer final da junta  médica,
encaminhamento ao regime de previdéncia, calculo dos
proventos com memoria, apresentagio de declaracio de bens,
elaboragdo da rescis3o Para pagamento de eventuais saldos de
remuneracdo, edigdo de Portaria com publicagdo desta no érgdo
oficial do Municipio e encaminhamento do processo ao TCE para
homologacéo.

"BEEFEgmento__Simone 5. Por falecimento mediante apresentacdo do atestado de
de Recursos | Vivan Obito pelos familiares, elaboragdo da rescisdo para pagamento
Humanos de eventuais saidos de remuneragao, cdlculo da pensdo com

meméria e identificacio dos beneficiarios, comunicagdo ao
regime de previdéncia, edicdo de Portaria com publicacdo desta
no érgdo oficial do Municipio e encaminhamento do processo ao
TCE para homologacdo.

U‘Departamento Simone 6. Por demissdo mediante decis3o em processo administrativo,
de Recursosi Vivan elaboragdo da rescis3o para pagamento de eventuais saldos de
Humanos remuneragéo, atestado de saiide demissional, apresentacéo de

declaragdo de bens, edicdo de Portaria com publicacdo desta no
L 0rgdo oficial do Municipio. L

5.3.2, Cargos em Comissio
P - N P A S
Departamento |Simone 1. Por exoneracio a pedido mediante apresentacao de carta,

——— i
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ublicacfio desta no érgdo oficial do Municipio,
o g e

2. Por destituicio mediante ordem do Chefe de Poder de
acordo com o apurado em sindicancia, apresentagio de
declaracdo de bens, elaboracdo da rescisao para pagamento de
eventuais saldos de femuneracdo, ediciio de Portaria com

publicacdo desta no orgdo oficial do Municipio.

de Recursos | Vivan
Humanos

5.3.3. Temporarios N — o
1. Por interesse de uma das partes mediante manifestacdo
formal, elaboragdo do termo de rescisdo contratual, calculo e
pagamento de eventuais saldos de remuneracdo, atestado de
satde demissional, Portaria com publicacdo desta no orgéo
oficial do Municipio. .

2. Por término do contrato mediante elaboracdo da rescisio
Para pagamento de eventuais saldos de femuneracdo e
atestado de salide demissional. e ‘
3. Por justa causa mediante ordem de demissdo como
conclusdo em processo de sindicdncia, elaboragdo da rescisio
Para pagamento de eventuais saldos de remuneracao, atestado
de satide demissional, Portaria com publicacdo desta no orgdo

oficial do Municipio.
do Mun VEE—M

Departamento
de Recursos
Humanos

Departamento
Recursos

De pa rtame—n't'to
de Recursos
Humanos
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RESPONSAVEL 6. OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS

Unidade
Administrativa

—— ' 4 : —_——— ]
Departamentos | Clair F.l1. Até o final do mes seguinte ac encerramento de cada
de Andreis bimestre, conforme Agenda de Obrigagdes, sera elaborado e

Administracio
e Contabilidade

Departamento
de
Contabilidade

de
Administracio
e Contabilidade

Departamentos
de
Administracdo
e Contabilidade

Departamentos
de
Administracio
e Contabilidade

o
Departamentos
de

Av. Dom Pedro H,830 .

Clair F.|3. Verificado ao final do quadrimestre (ou semestre para
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SERVIDOR

Descri¢do das Normas

—
6.1, Acompanhamento do Cumprimento das Metas
Bimestrais de Arrecada do

publicado demonstrativo da avaliagdo do cumprimento das
Mmetas  bimestrais de arrecadagdo para verificacdo da
necessidade ou ndo da decretacdo de limitacdo de empenho e
movimentacdo financeira. Art. 9° dg LRF,

—r—— .

6.2, Limitagéo de Empenho -

Clair F.11. A limitacdo de empenho e Mmovimentagdo financeira é um
Andreis procedimento administrativo imposto  pela  Lej de

Responsabilidade  Fiscal om o objeto de preservar o
atingimento das metas fiscais estabelecidas da LDO e consiste
na indisponibilizagdo de créditos orcamentarios para
compensar a frustracio da arrecadagdo prevista até o
bimestre e para reconducdo da divida ao limite legal. Artigo 9°
e 31, 11 da LRF,

Clair ~ F.|2. Verificado ag final de um bimestre que o comportamento da’
Andreis arrecadagdo poderd afetar o cumprimento das metas de

resultados primario oy nominal estabelecido na LDO, os
Poderes: Executivo e Legislativo por ato proprio e nos
montantes necessarios, promoverio nos trinta dias
subseqiientes, limitaco de empenho e Movimentacio
financeira  através da indisponibilizacdo  de créditos
orcamentarios, segundo critérios fixados pela LDO, Art, go da
LRF;

Andreis Municipios com menos de 50 mil habitantes) que o montante
da divida ultrapassou o limite de 120% da RCL, enquanto
perdurar o €XCesso, os Poderes Executivo € Legislativo, por
ato proéprio e nos montantes NEeCessarios, promovera nos trés
quadrimestres subseqientes, limitagdo de empenho através
da indisponibilizacdo de créditos or¢amentérios, sequndo
 Criterios fixados na LDQO. Art. 31, II da RF,

Clair Fol4. A necessidade de limitacdo de empenho e montante
Andreis, necessario serd comunicada oficialmente ao Chefe do Poder

apuracdo, com base &M exposicdo  fundamentada
encaminhada ao Chefe do Poder Executivo pela Unidade de
Planejamento oy titular da Secretaria Municipal de
Financas/Departamento de Contabilidade.

Clair F.]15. A limitacdo de empenho serd estabelecida por Decreto do
Andrejs Chefe do Poder Executivo e por Decreto

Administracgio Cémara, observada a vinculagio dos recursos, com registro
e Contabilidade contabil e destaque no uadro Comparative da Despesa
— .

Cﬁ'ﬁ»‘%{i_»—/i’.m»mk,_ b _L_‘:} «»}{:L, g
Fone/Fax: (49) 3364-0092 / 3364.017) . Cgp. 89871-000 - Serra Alta - Siugh
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{Autorizada com g Realizada.
T

F.|6. Restabelecida a arrecadacdo ou limite de endividamento,

ainda  que parcial, a recomposicdo das dotagfes

Departamentos | Clair
de Andreis
Administracdo

e Contabilidade

Unidade de Planejamento ou titular da Secretaria Municipal de
Finangas/Departamento de Contabilidade, observada a
vinculagdo dos Fecursos. Art, 99, § 10 gg LRF;

—————— B

6.3 Elaboraciio e Publicacio do relatério Resumido da
Execucio Or amentaria ~ RREQ o o
Clair 11, 0 RREO é uyma exigéncia da Lej Complementar ne
Andrejs 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborado na
forma dos demonstrativos descritos nos artigos 52 e 53, cujo
manual de elaboracdo consta da Portaria STN ne 441/2003
com o objetivo de dar transparéncia a EXeCcugdo orcamentdria
de forma a permitir o seu controle social. Art, 165, § 3° da

Dgpartamento
de
Contabilidade

CF,
Departamento |Qlajr F.12. Integram o RREQ 0S seguintes demonstrativos, na forma
de Andreis dos anexos constantes da Portaria STN n® 441/2003:
Contabilidade &) Anexol] - Balanco Orgamentério;

b) Anexo II - Demonstrativo da Execucdo da Despesa por
Fung'a"o/Sub-Fungéo;

¢} Anexo III - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;
d) Anexo v - Demonstrativo  da Receita e Despesa
Previdenciaria do Regime Préprio da Previdéncia Social;

&) Anexo VI - Demonstrativo do Resultado Nominal;

f)  Anexo VII - Demonstrativo do Resultado Primario;

g) Anexo IX - Demonstrativo dog Restos a Pagar por Poder
e Orgdo;

h) Anexo X - Demonstrativo dag Receitas e Despesas com
Manutengéo e Desenvolvimento do Ensino;

i) Anexo XI - Demonstrativo das Receitas de Operacbes de
Crédito e Despesas de Capital;

i} Anexo xur - Demonstrativo da Projecdo Atuarial do
Regime Préprio de Previdéncia;

1) Anexo X1v - Demonstrativo da Receita de Alienagdo de
Ativos e Aplicacdo desses Recursos;

m) Anexo XVI - Demonstrativo da Receita Liquida de
Impostos e das Despesas Préprias com Salde.

N) Anexo XVII -

: - N o T ]
Departamento |Clair F.13. O RREO serg elaborado, publicado € enviado a CEF e ao
de Andreis Tribunal de Contas do Estado nas datas e Prazos estabelecidos
Contabilidade na Agenda de Obriga¢Bes. Anexo V desta Resolucjo.

Artigos 48, 52 o 53 da LRF. Art, 72 da LDB. Art, 70 da Portaria
STN no 109/2002., Art. 12 da IN TCE n° 02/2001,

Da)artamento Clair F.14. O RREO serj elaborado consolidando todos os dados das
de Andrais Unidades Gestoras, conferido, publicado € enviado a CEF e ao
Contabilidade TCE.

Departamento .| 5. A publicacio do RREO serd realizada no orgdo oficial do

de
Contabilidade

Municipio aprovado pela Leij Municipal Vigente ¢ em meijos

eletrbnicos de acesso publico. Art. 6°, da IN n° 02/2001 e art.
(\;f‘g;w‘iﬂwah D R IS

R,

N
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48 da LRF,

Departamento | Clair F.|6. O RREO serd assinado pelo responsavel pela contabilidade, |
de Andreis pelo Secretario Municipal de Financas e pelo  Prefeito
| Contabilidade _ Municipal,
Departamento | Clair F.17. O RREO deverd ser arquivado em ordem cronolégica, por
de Andreis meio documental, no Poder ou Orgdo, pelo prazo de cinco
Contabilidade anos, a contar do dia 1° do ano subseqgliente ao da
i elaboragdo. Art, 6° da IN TCE n® 02/2001. o

6.4. Elaboracgio e Publicagdo do Relatério de Gestio
o | Fiscal - RGF. )
Departamento | Clair F.11. O RGF é uma exigéncia da Lej Complementar n® 101/2000
de Andreis - LRF elaborado na forma dos demonstrativos descritos no
Contabilidade artigo 55, cujo manual de elaboracdo consta da Portaria STN

n® 440/2003 e tem como objetivoe dar transparéncia aos atos

de gestdo de forma a permitir o acompanhamento &

obediéncia a limites de gastos e de endividamento, e avaliar a

responsabilidade fiscal do gestor publico.
Departamento | Clair F.|2. Integram o RGF os seguintes demonstrativos na forma dos
de Andreis anexos constantes da Portaria STN n° 440/2003;
Contabilidade

PODER LEGISLATIVO

a) Anexo I - Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

b} Anexo V - Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;

)  Anexo VI - Demonstrative dos Restos a Pagar;

PODER EXECUTIVO

a) Anexo I - Demonstrativo da Despesa Com Pessoal;

b) Anexo Il - Demonstrative da Divida Consolidada;

c) Anexo III - Demonstrativo  das - Garantias e

Contragarantias de Valores;

d) Anexo IV - Demonstrativo dasg Operacbes de Crédito;

e) Anexo V -~ Demonstrativo das Disponibilidades de Caixa;

f)  Anexo VI - Demonstrativo dos Restos a Pagar;

g) Anexo VII - Demonstrativo dos Limites,
Departamento | Clair F.|3. O RGF serad publicado (Artigos 48, 54, 55 e 72 da LRF),
de Andreis envidado ao TCE (Artigo 12 da IN TC n° 02/2001), & Camara
Contabilidade Municipal (Artigo 59 da LRF, ¢/c artigo 5°, I da Lei Federal ne

10.028/2000) e a CEF (Artigo 6°, § unico da Portaria STN ne

109/2002, nos locais e Prazos identificados na Agenda de

ObrigacBes. Anexo V desta Resolu do.
Departamento | Clair F.|4. O RGF do Poder Legislativo sera elaborado, conferido,
de Andreis - |publicado e enviado ao TCE ¢ ao Poder Executivo pelo servigo
Contabilidade de contabilidade da Cémara Municipal, observado os prazos
o indicados na Agenda de ObrigagBes acima referida.
Departamento | Clair F.15. O RGF do Poder Legislativo serd assinado pelo Presidente
de Andreis da Cémara, demais membros da Mesa Diretora, pefo
Contabilidade responsavel pela administracio financeira e pelo responsdvel

pelo controle interno. Artigo 5°, § 3°, VII e VIII da IN n°

02/2001, ]
Departamento | Clair F.]16. O RGF do Poder Executivo sera assinado pelo Prefeito, pelo
| de Andreis responsavel pela admin@q@gﬂ@ﬂgg[@ gelo_rggggnsa’veu

Av. Dom Pedro 11, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092 / 3364-0172 -
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Contahilidade pelo controle interno. Art. 5° 8§ 3° VI e VIIT da IN n"Af

i 02/2001.

6.5. Avaliacdo do Cumprimento das Metas Fiscais do
Quadrimestre em Audiéncia Pablica,

Departamento | Delmar 1. As metas fiscais de receita, despesa, resultado primario e
de Frantz e nominal e montante da divida estabelecidas na LDO e
Administraco | Clair F.|desdobradas em metas quadrimestrais serdo demonstradas
e Andreis pelo Poder Executivo e avaliados o seu cumprimento em
Departamento Audiéncia Pablica na Cormiss3o de Orgamento e Financas da
de Camara Municipal, com obediéncia ao seguinte calendario:
Contabilidade. Art. 9°, § 4° da LRF,

a) Até 31/05 para demonstrar e avaliar G cumprimento das
metas fiscais estabelecidas para o 1¢ quadrimestre do
exercicio de referéncia.
b) Até 30/09 para demonstrar e avaliar o cumprimento das
metas fiscais estabelecidas para o 20 guadrimestre do
exercicio de referéncia:
Até 28/02 para demonstrar e avaliar o cumprimento das
metas fiscais fixadas para o 30 quadrimestre do exercicio
imediatamente anterior.

Departamentos ; Delmar 2. As Audiéncias Plblicas serdo objeto de registro em livro

de Frantz e | proprio, dos presentes e ata das decistes,

Administracdo !Clair F,

e Andreis

Contabilidade.

Departamento | Delmar 3. O TCE serd cientificado da realizacdo das Audiéncias

de Frantz e | Publicas para demonstrar e avaliar o cumprimento das metas

Contabilidade | Clair F.(fiscais estabelecidas para cada quadrimestre, nos prazos
Andreis indicados na Agenda de Obrigacbes. Anexo V desta

Resolugdo. Art. 17, I da IN TCE no 02/2001,
6.6. Controle dos Gastos Minimos com Ensino

Departamento | Clair F.11. Os gastos com manutengdo e desenvolvimento do ensino,
de Andreis em cada exercicio, serd de pelo menos 259% das Receitas
 Contabilidade Resultantes de Impostos. Art. 212 da CF. o |
Departamento | Clair F.|2. Até o exercicio de 2006, parcela ndo inferior a 60% dos
de Andreis 25% (15%) referidos no item anterior, serdo destinados a
Contabilidade manutencdo e desenvolvimento do ensina fundamental, Art.
60 dos ADCT.
Departamento ; Clair F.(3. Os recursos recebidos anualmente do FUNDEF serio
de Andreis destinados integralmente a manutengado e desenvolvimento do
Contabilidade ensino fundamental e valerizagdo do magistério da rede
municipal. Art. 60, § 1° dos ADCT e Art. 29 da Lei Federal
9.424/96.
Departamento | Clair F.|4. Dos recursos recebidos anualmente do FUNDEF, pelo
de Andreis menos 60% serdo destinados aos gastos com a remuneracdo
Contabilidade dos profissionajs do magistério em efetivo exercicio da rede

municipal de ensino fundamental, observado ainda o disposto
no artigo 8°, § Gnico da LRF. Art. 60, § 50 dos ADCT e Art, 70
da Lei Federal n® 9.424/96.

_b?;)artamento Clair F.|5. Por manutengdo e desenvolvimento do ensino, entende-se.
de Andreis 0s gastos relacionados com ensino infantil, fundamental e
Contabilidade educagdo especial, envolvendo as despesas definidas no art.

- _ 70 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo ~ Lei Federal n°®

=< ;
(e -, /5) J

e
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9.394/96 e relacionadas a-

a) Remunera(;éo € aperfeicoamento do Pessoal docente e dog
demais profissionais da educacio;

b) Aquisicao, manutenc3o, construcgo e conservacdo de
instalacdes e equipamentos necessarios ap ensino;

C) Uso e manutencdo de beng € servigos vinculados ao

————

d) Levantamentog estatisticos, estitdos e Pesquisas visando
Precipuamente ag aprimoramento da qualidade e g expansdo
do ensino;

e) Realizacdo  de atividades  meig necessarias  ap
funcionamento dos sistemas de ensino;

f) Concessdo de bolsas de estyudo @ alunos de escolas publicas
€ privadas;

Efafr
Andreis

Departammz)
de
Contabilidade

Pesquisa, quando ndo vinculadas as instituicies de ensino, ou,
quando efetivada fora dos sistemas de ensino, que nio vise,
precipuamente, a0 aprimoramento de sua qualidade ou & sua
expanséo;

Subvencio a instituigies publicas OU privadas de cardter
assistencial, desportivo oy cultural;

odonto[égica, farmacéutica e psicologica, e outras de
assisténcia social;
Obras de inframestrutura, ainda que realizadas para beneficiar

ensino,
-17. Por receitas resultantes de impostos entende-se ag
Seguintes contas de receita: IPTU, ISS, ITBI, IRRF, FPM, 1pPI,

Clair
Andreis

Departamento
de
Contabilidade

Clair .
Andreis ~ Exportacio e Transferéncia Financeira - | 87 para
constituigdo do FUNDEF, oneram 05 gastos minimog referidos

Departamento
de
Contabilidade

T PP, P - A
Clair F.19. A verificacdo dog gastos minimos em €Nsino sera realizada
Andreis mensalmente através de relatorio especifico,

Departamento
de
Contabilidade

Departamento Clair F.110. 0 Relatério de veriﬁ;:agéo mensal dog gastos com ensjng
de Andreis sera  publicade no Orgéo  Oficial do Municipio  com
Contabilidade encaminhamento de copia ao Consetho Municipal de Educacio

e
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fiscaliiagéo € indicagdo de medidas corretivas, se for o Caso;
Art. 72 da Lei Federal n® 9.394/96, Arts. 40 @ 50 da Lej
Federal n® 9.424/96 e Portaria STN n° 441/2003,

6.7. Controle dos Gastos Minimos com Saade

Departamento |Clair F.1 1. Os gastos em agbes e servicos publicos de salide, em cada
de Andreis exercicio serdo de pelo menos 15% do produto da
 Contabilidade | arrecadacdo de impostos. Art. 77, III dos ADCT;

Departamento |Clair F.|2. Por acBes e servicos ptblicos de salide, entende-se gastos
de Andreis com pessoal, custeio e capital, definido na Resolugdo no
Contahilidade 316/2002 do Conselho Nacional de Salde e relacionadas a

programas finalisticos e de apoio, inclusive administrativo que
atendam simultaneamente os seguintes critérios:

a) Sejam destinadas &s acies e servigos de acesso universal,
igualitario e gratuito;

b) Estejam em conformidade com os objetivos e metas
explicitadas nos Planos de Salide Municipal;

¢) Sejam de responsabilidade especifica do setor de salde,
nao se confundindo com despesas relacionadas a outras
politicas publicas que atuam sobre determinantes sociais e
econdmicas, ainda que com reflexos sobre as condicBes de

salide;
Departamento | Clair F.13. Atendido aos critérios definidos na norma acima, e para
de Andreis efeito da aplicacdo da EC no 29/2000, consideram-se
Contabilidade despesas com agdes e servicos publicos de salude as relativas
a promogao, protecdo, recuperacdo e reabilitagdo da satde,
incluindo:

a) Vigilancia epidemioldgica e controle de doencas:

b) Vigilancia sanitdria;

¢) Vigilancia nutricional, controle de deficiéncias nutricionais,
orientagdo alimentar e a seguranga alimentar promovida no
ambito do SUS;

d) Educagdo para a satde;

e} Saude do trabalhador;

f) Assisténcia a salde em todos os niveis de complexidade;

g) Assisténcia farmacéutica:

h) Atengdo a satde dos povos indigenas;

i) Capacitacdo de recursos humanos do SUS;

j) Pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnologico em
salde, promovidos por entidades do SUS;

k) Produgdo, aquisicio e distribuico de insumos setoriais
especificos, tais como medicamentos, imunolégicos, sangue e
hemoderivados, e equipamentos;

[} Saneamento bdsico e do meijo ambiente, desde que
associado diretamente ao controle de vetores e agbes praprias
de pequenas comunidades ou em nivel domiciliar, ou aos
Distritos Sanitarios Especiais Indigenas, e outras acBes de
saneamento a critério do Consetho Nacional de Saude;
m)Atengdo especial aogs portadores de deficiéncia;

n) Agdes administrativas realizadas pelos orgéos de Saide no
ambito do SUS e indispensaveis para execugdo de acdes
indicadas nos itens anteriores;

0) Pagamento de juros e amortizagtes decorrentes de
operagbes de crédito contratadas a partir de 01/01/2000 para

@ ~
SAn
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Contabilidade

de
Contabilidade

Eepartamento

Andreis

Clair F,

. custear acdes e servigos publicos de salde,

Departamento | Clair F. 4. Ndo sdo consideradas como despesas com agdes e SCrvicos
de Andreis publicos de salide as relativas a:
Contabilidade a) Aposentadorias e pensdes;

b) Assisténcia salde que ndo atenda ao principio da

universalidade;

€) Merenda escolar;

d) Saneamento bésico, mesmo o previsto na norma anterior,

realizado com recursos provenientes de taxas ou tarifas;

e) Limpeza urbana e remocdo de residuos solidos;

f) Preservagdo e correcdo do meio ambiente, realizadas pelos

orgdos de meio ambiente;

g) AcBes de assisténcia social n3o vinculadas diretamente a

execugdo das acdes e servicos referidos na norma anterior e

nao promovidas pelos orgdos de satide do 5U8;

h) AcBes e servigos ptiblicos de sadde custeada com recursos

que ndo o produto da arrecadac¢do de impostos relacionados
) nenormaseguinte.
Departamento | Clair F.15. Por produto da arrecadagdo de impostos se entende as
de Andreis seguintes contas de recejta: IPTU, 1SS, ITBI, IRRF, FPM, IPI,
Contabilidade Transferéncia Financeira - LC 87, ICMS, IPVA, Receita da

Divida de Impostos, Multas e Juros de Mora sobre Impostos,

Multas e Juros de Mora da Receita de Divida Ativa de
S —___|Impostos. ——e
Departamento | Clair F.|6. Os recursos vinculados a ages e servigos plblicos de
de Andreis saude serdo aplicados através da Unidade Orcamentéria:
Contabilidade Fundo Municipal de Satde. Art. 77, § 3° dos ADCT.
Departamento | Clair F.|7. A verificacdo do gasto minimo em agbes e servicos publicos
de Andreis de saude sera realizada mensalmente através de Relatério
Contabilidade | Especifico. ) )
Departamento |Clair F.18. O relatério serd publicado no Orgdo Oficial do Municipio e
de Andreis encaminhado cdpia dele ao Conselho Municipal de Salde e ao

Secretario  Municipal de Satde para acompanhamento,

_{fiscalizac8o e adogio de medidas corretivas, se for o caso.

6.8, Controle dos Gastos com Pessoa i o
1. O gasto com pessoal do Poder

Executive, em cada
exercicio, ndo excederd 51,3% da Receita Corrente Liguida.
Art. 22, § Unico da LRF.

Presidente d
Camara
Contador

a
e

EDERSON
CEREZOLL!

e Contador

2. O gasto com pessoal do Poder Legislativo em cada exercicio
observara os seguintes limites:

a) O gasto com pessoal ndc exceders 5,7%
Corrente Liquida. Art. 22, § Unico da LRF;

b) A folha de pagamento nio excederd 70% da sua receita.

c) O subsidio individual de cada vereador ndo excederd 20%
do subsidio do Deputado Estadual,

d) A remuneracgdo total dos vereadores ndo excederd 6% da
receita total realizada no exercicio.

da Receita

3. Para efeito desta norma entende-se por gasto com pessoal
o disposto nos artigos 18 e 19 da LRF.

da Cémara
Presidente da|EDERSON
Camara e | CEREZOLLI
Contador e Contador
da Cédmara
Presidente dal EDERSON 4. Para efeito desta norma
: Camara €| CEREZOLL]

—_——
entende-se por Receita Corrente

Av. Dom Pedro Il, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092 /33640172 -
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Camara

[Contador e Contador
da Camara _

Departamento | Clair F.|5. De forma preventiva e para adogdo de medidas corretivas
de Andreis e/quando necessaria, o controle dos gastos com pessoal serd
Contabilidade |Contador da | realizado mensalmente,

B o _|{Camara i . |
Departamento | Clair F.|6. A elaboracio e publicacdo do Demonstrativo de Despesas
de Andreis €|com Pessoal de que trata a Portaria STN n° 440/2003 serd

Contabilidade {Contador da

realizada de acordo com o estabelecido na Agenda de
QObrigacses.

Departamento ! Clair
de Andreis
Contabilidade

Departamento | Amauri
de Tributacéo Nemerski,

Departamento | Clair
de Andreis
Contabilidade
Departamento

de

Administracio

F,

F.

6.9, Controle da Execucio Orcamentaria

1. Compreenderd a verificacdo da legalidade dos atos
relacionados  a arrecadacdo e realizagdo de despesa,
nascimento ou extingdo de direitos e obrigagGes, fidelidade
funcional dos agentes piblicos e o cumprimento  dos
programas e metas estabelecidas. Art. /5 da Lei 4.320/64.

2. O controle da execugdo orcamentaria se dard através dos
procedimentos administrativos constante das normas de
controfe interno:

a) Lancamento de tributos:

b) Arrecadacdo;

<) Baixa

d) Inscrigdo de créditos em Divida Ativa;

e) Execugdo Fiscal;

f) Empenho;

g) Liquidacdo;

h} Pagamento;

i) Abertura de créditos adicionais;

J} Acompanhamento do cumprimento das metas bimestrais
de arrecadacio;

k) Limitacdo de empenhos;

[} Elaboragdo e publicagdo do RREQ e RGF;

m)Avaliacdo do cumprimento dos objetivos e metas em
audiéncia pulblica;

n) Controle dos gastos minimos com ensino, salide, pessoal e
montante da divida; e

0) Inscrigdo em Restos a Pagar; ,

6.10. Controle da Execucio Financeira

| 4.320/64 e 8° ¢ 13 da LRF.

1. Compreendera a movimentag¢do financeira pelo fluxo
orcamentario e extra-orcamentario. Arts. S0 a 93 da Lej

Departamento | Clair .
de Andreis e
Contabilidade e|Ana C. L
| Tesouraria Zuzeliski
Departamento | Clair F
de Andreis e
Contabilidade !Ana C. L
Zuzeliski
Departamento
Financeiro
]

-i4. O controle da execugdo financeira se dara através dos

. lcontrofe interno:

procedimentos administrativos constantes das normas de

a) Desdobramento da receita prevista em metas bimestrais de
arrecadacdo;

b) Elaboracio da programacao financeira e cronograma de
execugdo mensal de desemboiso;

¢) Arrecadacdo;

d) Aplicacdes financeiras;

e) Pagamentos;

Finl

H

5

[
e
i

/
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nidades Gestoras; e

-

6.11. Controle de Frota

r~ i~ . 1 ~
f) RetengBes contratuais e consignacoes;
g) Transferéncias Financeiras 3 U
h) Suprimento & Camara:
-] S

Departamento |Vanderi Rui| 1.

Administracdo |César
e Speroto
Departamento
,,QEEQFEEQ[?@&

Departamento
de Transportes
final no més;

d) Data, hora,

operador;

epartamento

Administracdo | César
e Speroto
Departamento

de Transportes hora trabalhada.

de de Gaspari elregistro em ficha individual
Administracdo |César informacgtes minimas:
e Speroto a) Identificac3o do veiculo;

quantidade,
servigo, valor unitdrio e total

Km rodado ou hora trabalha

Depa‘rtamento Daniela Z,

Social
Almeida

_Departamento IDaniela Z,

Contabilidade

Av. Dom Pedro 11, 830 - Fone/Fax: {49) 3364-0092 / 3364.0172 -

6.12. Controle da Assisténcia a Pessoas
1. A assisténcia a pessoas carentes serd
de Assisténcia{ Donida elconformidade com a Lei

Liane T. de|Programa Municipal de Ass
Municipio e Lei Municipal que

2. A condigdo de carente serd hom
de Assisténcia | Donida e|assisténcia social do Municipio atr

objeto de controle de custos
acompanhamento da gestdo

patrimonial, cfe normas estabelecidas na LDO. Arts, 37 e 70

Os veiculos e equipamentos rodoviarios a servico do
de de Gaspari e Municipio terfo seus custos de ma

Administracdo | César controlados pela administracio.
Speroto
Departamento

Vanderli Rui|2, O abastecimento com combustiveis, lavacéo, lubrificagéo,
de de Gaspari e pulverizacdo, troca de 6leo, filtros e o
mediante autorizagdo da autoridade C
credenciado vencedor do certame licitatdrio,

b) Identificacdo do motorista ou operador;
¢) Quilometragem ou niimero

especificagdo do produto ou
€ assinatura do motorista oy

€) Quilometragem percorrida, ou horas trabalhadas no més.

Vanderli Rui|4. Os dados e informacg@es constantes da ficha, assim como
de de Gaspari e | outros gastos com manutencdo do veiculo serdo registrados
e€m programa especifico para emissio de relatério mensal que
permita identificar o custo de manutencdo de cada veiculo, do
da, consumo por Km rodado ou

nutencdo e utilizagdo

utros sera realizado
ompetente no Posto

Departamento |Vanderli Rui 3. O fornecimento de materiais o servigos serd objeto de

por veiculo com as sequintes

de horas trabalhadas inicial e

Orgénica da Assisténcia Social,
isténcia Social, Lej Orgdnica do
disciplina a matéria.

Social Liane T. de|econémico na forma da Lei Municipal que disciplina & matéria,
Almeida

Departamento |Daniela z.[3. A assisténcia a pessoas carentes sera realizada através de

de Assisténcia | Donida €| processo simplificado, montado pelo servico de assisténcia

Sacial Liane T. de|social.

- Amelda_ L
i 6.13. Controle de Custos -

Departamento | Clair F.| 1. Em atendimento aos principios constitucional da eficiéncia e

de Andreis economicidade as ag¢des desenvolvidas pelo Municipio serio

orgamentaria,

@N@

e

CEP: 89871-000 - Serra Alta - §

arentes

ologada pelo servico de
avés de cadastro sécio

que permita a avaliacdo e

realizada em

financeira e
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i da CF, Arts. 4°, 1, "e” ¢ 50, § 3° da LRF,

HDepartamento Claijr F.12. O Sistema de Controle de Custos sera desenvolvido de
de Andreis forma a apurar og Custos: dos programas, das agdes, do m2
Contabilidade das construcdes, do m2 das pavimentacdes, do aluno/ano do

ensino fundamental, do aluno/ano do transporte escolar, do
aluno/ano do ensino infantil, do aluno/ano com merenda
escolar, da destinacdo final da tonelada de lixo, do
atendimento nas unidades de saude, etc.

| - IS T —— P P e
Departamento | Clair F.13. Constard da LOA, Demonstrativo das AcBes com
de Andreis especificacdo das metas fisicas, financeiras e 5eus respectivos

 Contabilidade |  custos orgados,

Departamento |Clair F.|4. Constara do Balango Geral do Exercicio, Demonstrativo das

de Andreis Acbes com especificacdo das metas fisicas, financeiras e seus
 Contabilidade | espectivos custos realizados. T R
Departamento WVanderli Rui|5. As Unidades Administrativas ou servidores, responsaveis
de de Gaspari | pela execucdo dos programas e  acles, informario
Administracio mensalmente ao Departamento de Administracdo, a realizac8o
fisica, :

Departamento | Clair F.|6. O Sistema de Controle de Custos otientara estudos e
de Andreis medidas  relacionadas ao  atendimente aos principios
 Contabilidade constitucionais da eficiéncia e da economicidade.

L 6.14. Controle da Prestacdo de Servigos Particulares ]
Departamentos | Alex 1. 0 atendimento a particulares  com servicos  de
Agricultura e Cerizolli, e equipamentos rodoviarios obedecerd ao disposto na Lej
Transportes, Roberto Municipal que trata da matéria.

Prior
WM . 0 . r ‘ e -
Departamentos | Alex 2. Os servicos com €quipamentos rodoviarios serdo requeridos

Agricultura e Cerizolli, e pelos interessados mediante pagamento do preco dos servicos
Transportes. Roberto calculado por estimativa com base nos valores estabelecidos
(Prior _ {em norma legal. L

Departamentos | Alex 3. Sem prejuizo do interesse publico, a realizacgo dos servicos
Agricultura e Cerizolli, e obedecerd a ordem cronoldgica de solicitagdo por cemunidade
Transportes. Roberto de forma a preservar o principio constitucional da iguaildade.

i Prior N - .
Departamento | Alex 4. Realizado os Servicos com equipamentos rodoviarios 0
de Tributac8o, Cerizolli, e servidor responsdvel em até cinco dias Uteis, contados da

Agricultura  e|Roberto conclusdo, informarg a quantidade de horas trabalhadas ou de
Transportes, Prior K rodados para acerto de contas com o beneficiario.

Departamento | Amauri 5. O acerto de contas deverd ser realizado em até trinta dias,
de Tributacdo |Nemerski contados da conclusio dos Servigos, sob pena de notificagdo e

inscricdo em divida ativa se for ¢ caso.
S _HS,_,_“_ﬁ_“J_H_ S
6.15, Prestacio de Informag(ies a0 TCE

Departamento |Simone 1. Declaragio de Bens dos Servidores e Agentes Politicos. Art.
de RH ____|Vivan 115 da LC 202/2000. ‘

Departamento - | Clair F. (2. Demonstrativo do desdobramento da feceita em metas
de Andreis bimestrais de arrecadacio acompanhada, quando cabivel, das
Contabilidade medidas de combate g evasdo e g sonegacdo fiscal,

Programagdo Financeira e Cronograma de Execugdo mensal
de desembolso, Art, 12 da IN TCE n° 02/2001.

Departamento |Simone 3. Atos de pensido e aposentadoria dos servidores Vm_é:ulados
| de RH Vivan ao RPP, Art, 1°, IV e 123 do RI/TCE/SC, Res. TC 06/2001.

Departamento |Clair F.14.  Processo  licitatério ha  modalidade  concorréncia,

lde Andreis Cadastramento no Website do TCE. Art. 2° da IN TC no
B :

Q;é&é‘-h__&,’_ n:; /g"fi(;} @
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de
Contabilidade
Departamento
de
Contabilidade e
Controladoria

Departamento
de
Contabilidade e
Controladoria
Departamento
de RH

Contabilidade 01/2002, ' -
Departamento |Delmar 5. Sistema de cadastramento e acompanhamento de obras.
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Frantz Art. 3° da IN TC ne 01/2002.

Clair F.|6. RREO e RGF. Art. 12 da IN T¢ 02/2001.
Andreis a

Cleiton

Algayer

" . - . ‘--
Clair F. 7. Auditoria de Contas Publicas — ACP. Arts. 22 e 26 da Res.
Andreis ei{TC 16/94 ¢ e-Sfinge,

Departamento
de

Cleiton

Algayer S .

Simone 8. Demonstrativo das Admissbes e ContratagBes de Servidores

Vivan ¢ de Contrataces de Mio de Obra Terceirizada para
. Substituicdo de Servidores. Art. 12 da IN TC n°® 02/2001.

Clair F.i9. Balanco Geral das Unidades Gestoras e Consolidado. Art.

Andreis 20 da Res. TC 16/94,

Contabilidade

 Departamento Clair ) Disponibilizardo até o 50 dia
de Andreis resumos dos Instrumentos d

Contabilidade ] , —

Departamento {Clair F.[10. Ata da audiéncia publica realizada para demonstrar e

de Andreis €lavaliar o cumprimento das metas fiscais do quadrimestre. Art,

Contabilidade e Contador da 17, Ida IN TC 02/2001.

Poder Cémara

Legislativo _

Departamento |Clair F.[11. Relatério com informactes necessérias, comprovando a

de Andreis priorizag8o de recursos na LDO para obras em andamento e

Contabilidade despesas com conservacdo do patriménio publico. Art. 17, 111

A |da IN TC 02/2001. o

Departamento | Clair F. 112, Elaboracdo de resposta a diligéncia, audiéncia, notificacdo,

de Andreis pedido de informacdo e documentos complementares, nos

Contabilidade . prazos estabelecidos.

Departamento | Clair F.l113. As informagdes serdo encaminhadas ao Tribunal de

de Andreis Contas, quando couber, nos prazos indicados na Agenda de

Contabilidade | | Obrigacdes. Anexo V desta Resolugdo. _ ~
6.16. Prestacio de Informacées a Unijo

Departamento | Clair F. (1. Disponibilizardo na “*Home

de Andreis ratificadas pela autoridade S

Contabilidade

Arts. 116, 117, 119, 123 ¢ 124 da

| § 59 da Lei federal 9.755/98.

Departamento |Simone 3. Quantitativo de servidores ativos e inativos e pensionistas

de RH Vivan vinculados ao Regime Préprio  de Previdéncia Social.
Competéncia dezembro do exercicio anterior. Informacdo a
Secretaria de Previdéncia Socjal. Art. 14, § 7%, da Portaria

B MPAS 1n° 4,992/99 atualizada.

Departamento | Clair F. (4. Elaborac3o do Cadastro de Operages de Crédito de que

de
Contabilidade

Andreis trata a Portaria STN no 108/2002, Competéncia exercicio
anterior. Encaminhamento & CEF de vinculacio. Art. 30 e 50
da Portaria STN n° 109/2002,

LDe artamento

Av. Dom Pedro i, 830 .

Clair F. 5. Disponibilizardo na "Homepage” do TCU do montan

(2

il s AN

*"“k::} @ -
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de Andreis tributos arrecadados e recursos recebidos de convénios do 20

Contabilidade més imediatamente anterior. Art, 190, I, § 1° da lLei Federal no

o 9.755/98,

Departamento | Clair F.|6. Disponibilizacdo na "Homepage” do TCU da relacéo de

de Andreis todas as compras feitas pela administragiio no 2° més

Contabilidade imediatamente anterior. Art. 16 da Lei 8.666/93 e Art, 19, vi,
§6° da Lei Federal no 9.755/98,

Departamento | Clair F.ol7. Disponibilizacdo na "Homepage” do TCU dos Relatérios da

de Andrejs Execugdo Orcamentaria de que trata o Art. 165, § 39 da CF do

Contabilidade bimestre imediatamente anterior. Art, 19, II, § 2° da Lej

] Federal 9.755/98,

Recursos Simone 8. Reavaliacdo atuarial e financeira e demonstrative da

Humanos Vivan projecdo atuarial, previstos na alinea "a”, inciso 1v, § 20 do
Art. 49 e no inciso II do § 1° do Art. 53 da LRF -~

Encaminhamento  até 28/02 a Secretaria de Previdéncia
Social, Art, 99, 11 da Portgigmg@ n® 4.992/99,

Bepart;mento Clair F.19. RGF - Anexo II - Demonstrativo da Divida Consolidada. |
de Andreis Competéncia Semestre imediatamente anterior.,

Contabilidade Disponibilizacdo ao Ministério da Fazenda. Art. 4%, § Unico da
Res. N° 40/2001 do Senado.

10. RREO - Informagles dele extraidas.

Departamento | Clair Competéncia

de Andreis bimestre anterior, Encaminhamento & CEF de vinculacdo. Art,
Contabilidade 7% da Portaria STN no 109/2002.
Departamento | Clair F.11, Consolidacdo dos Balancos das diversas Unidades
de Andreis Gestoras na forma estabelecida na Portaria STN n® 109/2002
Contabilidade - Encaminhamento 4 Uni3o via CEF, acompanhado de chpia
dos Balancos do exercicio. Art. 51, da LRF e Portaria STN no
109/2002.
Departamento | Clair F.|12. SIOPS - Sistema de Informagdes sobre Orgamento Piiblico
de Andreis eém Saude. Encaminhamento ao Ministério da Salde nos
Contabilidade prazos indicados na Agenda de Obrigagbes. Anexo v desta
Resolugdo, o o
Secretaria Rafael Marin |13, Relatério Anual de Gestio da Saude. Encaminhamento a
Municipal  de Secretaria Estadual de Salde no prazo indicado na Agenda de
Satde Obrigacdes,
Departamento | Clajr F.l14. As informagdes & Unido serdo prestadas nos prazos
de Andreis indicados na Agenda de Obrigagdes. Anexo V desta
| Contabilidade Resolucdo.

Publicaciio dos Atos Oficiais

Departamento |Simone 1. Constituem atos da administracio, entre outros, sujeitos a
de Vivan publicacdo, a edicdo de leis, decretos, portarias, resolucdes,
Administracio aviso de concurso, audiéncias publicas, licitagdo, dispensa e

inexigibilidade, chamamento publico para atualizaco dos
registros cadastrais e Ingresso de novos interessados, minutas
de contratos, convénios, acordos ajustes e seus aditivos,
resultade do julgamento da habilitacdo e propostas de precos
NOs processos licitatérios, Prestagdo de contas, relatérios da

Lei de Responsabilidade Fiscal e outros atos da administracdo
de interesse publico.
w% - P ~ P ~
[ Departamento | Micheli 2. Os avisos de licitagdo nas Mmodalidades concorréncia,

de Santoro tomada de Pregos, concurso e leilio deverdo ser publicados
Administracdo com antecedéncia, no minimo uma vez:

JM___LM@_Q&@J,_g_a__yﬁﬁp_,,g@ﬂdi_iaEg@u_fa_o_bﬂﬂ
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financiadas total ou parcialmente com recursos do governo
federal ou garantidas por instituicdes federais;

b} No Didrio Oficial do Estado;

¢) Em Jornal Diario de grande circulacdo no Estado e também,
se houver, em jornal de circulacdo no Municipio ouy regiao.

Departamento Micheli
de Santoro
Administracdo

3. A publicacio dos avisos de licitaco deverd ocorrer nos
seguintes  prazos minimos  antes dg recebimento das
propostas, contados a partir da (OMtirna publicagdo conforme
Art. 21, § 2° da Lej 8.666/93:

a) 45 dias para modalidade concurso e No caso de modalidade

tipo “melhor técnica e preco”.

b) 30 dias para concorréncia e tomada de precos do tipo
"melhor técnica oy técnica e preco”,

¢) 15 dias para modalidade tomada de pregos e leildo;

d) 5 dias Gteis para convite;

e) Na contagem dos prazos, excluir-se-4 o dig do inicio e
incluir-se-3 o dia do vencimento, sendo que sd iniciam e

pela licitacdo. Art. 110 da Lei 8.666/93; . -
4. As lejs, decretos, portarias € resolugdes, serdg publicadas
no 6rgédo oficial do Municipio.

Departamento
de
Administracgo
Departamento
de
Administracio
Departamento
de
Administracéo

Loreni
Teresinha
Borre
Micheli

5. Os contratos, convénios e seus aditivos, serdo publicados
Santoro

na imprensa oficial até o 5o dia (til do més seguinte ao de sua
assinatura,. Art, 61 § Unico da Lej 8.666/93.

6. O chamamento publico para atualizacdo do registro
cadastral para efeito de habilitagdo em ficitacBes, devers ser
realizado pelo menos uma vez por ano, através da imprensa
oficial e de jornal diario, Art. 34, 5 tnico da Lej 8.666/93.
7. Os avisos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo,
habilitacdo ou inabilitacdo de licitantes, julgamento dag
Propostas, anulacdo oy Fevogacdo de licitacdo e rescisdo de
contrato, deverdo ser publicados na imprensa oficial, Art. 26 @
@9@;@8;&66/93-_g@_,h__ku_ﬁ__,._%%_“__WH
8. Imprensa oficial & O veiculo oficial de divulgaco do
Municipio, definido pela Lej Municipal (Diario Oficial do
MunicDOM/SC).

Michelj
Santoro

Micheli
Santoro

Departamento
de

Administracdo

-_b?pgr-tamento
de

Teresinha
Borre

~

6.18. Informacdes a Camara Municipal L

F.|1, Encaminhamento do Balancete Mensal das diversas
Unidades Gestoras,

Departamento Clair
de Andreis
Contabilidade
Departamento
de

Contabilidade

Clair
Andreis

Assessoria Vanderli Rui| 3. Elaboragdo de resposta aos pedidos de informacao
Juridica e de Gaspari e apresentados pela Camara Municipal.

secretaria  de | Luiz B
ASH T T
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Administracdo |Fernando

Kreutz

6.19. Informacdes 3 Secretaria de Estado da Fazenda

Departamento | Clair F.11. Encaminhamento de cépia do Balango Geral Consolidado
de Andreis até 30 de abril, Art. 51 da LRF.
Contabilidade
, 6.20. Cumprimento da Agenda de Obrigacdes
Unidades Clair F.|1. As diversas Unidade Administrativas, no desempenho de
Administrativa | Andreijs suas atribuicbes, deverdo observar o cumprimento da Agenda
s e de Obrigacdes.
Departamentos ]

ey
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\ MUNICIPAL DE SERRA ALTA

RESPONSAVEL 7. AUDITORIA INTERNA
Unidade SERVIDOR

Administrativa’
Descrigdo das Normas

Controladoria | Cleiton 1. Auditoria Interna é um procedimento administrativo regular

Geral Algayer com o objetive de verificar a correta gestdo orgamentéria,
financeira e patrimonial sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, publicidade e
transparéncia, conforme as normas de controle ihterno aqui
descritas.

Controladoria | Cleiton 2. A Auditoria Interna serd realizada pelo menos uma vez por

Geral Algayer ano mediante programac8o, planejamento e coordenacdo da
Controladoria Geral, N

Controladoria | Cleiton 3. A verificagiio do cumprimento das normas de controle

Geral Algayer interno poderd ser por amostragem através de “check-list"
com registro claro e objetivo em relatério de eventuais falhas,
ervos, deficiéncias, ilegalidades ou irregutaridades

i constatadas.

Controladoria | Cleiton 4. De posse do relatério de auditoria interna a Controladoria

Geral Algayer Geral emitird parecer, dard conhecimento aos chefes dos
Poderes observados o dmbito de competéncia e encaminharg
cépia ao TCE com indicacdo das medidas adotadas e a adotar

- para correcdo de eventuais falhas apontadas. ]

Coordenadoria | Cleiton 5. A auditoria interna serd exercida preferencialmente por

de Sistema de Algayer servidores efetivos com formacSo nas &reas de economia,

Controle ciéncias contabeis, administragdo e direito, admitida a

Interno contratagdo para preservar o principio da segregacdo de
funcdo. N

Av. Dom Pedro Il, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092/ 3364-0172 -

@Mf«~&mwaj 6!” >
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RESPONSAVEL 8. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Unidade | SERVIDOR

Administrativa
Descrigdo das Normas
Comisso  ou | Vanderli Rui 1. A Tomada de Contas Especial é um procedimento
Tomador de |de Gaspari |administrativo com o objetivo de apurar a responsabilidade de

Contas e quem der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de
Departamento que resulte dano ao erdrio, assim Como suprir omissdo no
Administrativo dever de prestar contas, com vistas & recomposicio do

tesouro. Art. 78 da Lei 4.320/64 e Art. 12 da Res. TC n°
16/2001. Regimento Interno do TCE/SC.

Coﬁtroladoria Cleiton 2. A Controtadoria Geral, baseada em relatério de auditoria, |
Geral Algayer denincia ou auséncia de prestacao de contas, depois de

esgotadas as providéncias administrativas com vistas 2
recomposicdo  do  erdrio, recomendars a autoridade
competente a instauracdo de Tomada de Contas Especial. Art.
19, & 3°da IN TC n° 01/2001.

R —— - ey S N . . . B
Autoridade rancisco 3. A autoridade administrativa competente no prazo de 30
Administrativa | Artur Both (trinta) dias, contados da recomendacgdo apresentada pela
Competente Controladoria Geral ou solicitagdo do Tribunal de Contas do

Estado, decidira sobre a instauracdo da Tomada de Contas
Especial, sob pena de responsabilidade solidaria. Art. 12 da
Res, TC 06/2001 e Art. 2° da IN TCE n® 01/2001.

Comissdo  ou|Vanderli Ruild, A Tomada de Contas Especial serd processada por
Tomador de | de Gaspari Comissdo constituida ou Tomador de Contas designado pelo

Contas e Chefe de Poder correspondente, devendo conclui-la no prazo
Departamento maximo de 180 (cento e oitenta dias}, contados da decisio
Administrativo proferida pela autoridade administrativa. Art. 9° da Laj

Municipal vigente e Art. 3° da [N TCE n° 01/2001.
Comissdo  ou|Vanderli Ruils. O processo de Tomada de Contas Especial registrard em
Tomador de | de Gaspari relatorio, de forma clara e objetiva os fatos apurados,

Contas e juntando, no que couber, no Art. 5° da IN TCE ne 01/2001, e
Departamento Art. 11 da LC Estadual 202/2000:
Administrativo a) Ficha de qualificacio do responsavel;

b) Termo formalizado do convénio, acordo, ajuste ou outro
instrumento congénere, e respectivos anexos, ou do ato
administrativo que deu causa ao dano ao erario;

c¢) Demonstrativo financeiro do débito, indicando valor
original, origem e data da ocorréncia, parcelas recolhidas e
respectivas datas de recolhimento, valor atualizado na forma
prevista na Lei Orgénica e no Regimento Interno do TCE;

d) Relatério da Comissdo ou Tomador de Contas indicando o
motivo da Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, as
normas  legais e regulamentares desrespeitadas, os
respectivos responsaveis, informagbes da fase processual em
que se encontra agdo no caso de acado judicial e ag
providéncias que devemn ser adotadas pela autoridade
competente para resguardar o erdrio;

€) Certificado de Auditoria emitido pelo Controladoria Geral,
acompanhado do respectivo Relatério, contendo manifestacdo

acerca dos seguintes requisitos: adequada apuracfio dos fato_g{k
L jQaCerca dos s —=-. SR =qUata apur =19k
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indicando as normas ou regulamentos eventualmenie
infringidos; correta identificacdo do responsavel; precisa
quantificagGo do dano e das parcelas eventualmente
recothidas;

f) Pronunciamento do Chefe de Poder correspondente
declarando as irregularidades ou ilegalidades constatadas e as
medidas adotadas ou a adotar para corrigi-las ou para
ressarcir o erario;

g) Cépia das notificagbes expedidas visando a cobranca do
débito, onde constem as irreqularidades constatadas e os
preceitos legais e regulamentares  desrespeitados,
acompanhadas de aviso de recebimento ou qualquer outra
forma que assegure a certeza da ciéncia do responsavel;

h) Copia do relatdric de comissdo de sindicdncia ou de
inquérito se for o casa;

i) Copia de documentos que atestem os fatos descritos no
relatério da comissdo ou tomador de contas;

j} Outros elementos que permitam formar juizo acerca da
responsabilidade pelo dano ao erario;

k) Copia das notificagBes expedidas as entidades visando a
cobranga do débito quando se tratar de omissdo no dever de
prestar contas de recursos repassados.

Comissdo  ou
Tomador de
Contas e
Departamento

Administrativo

Vanderli Rui
de Gaspari

6. O ressarcimento do dano causado ao erdrio, apurado em
processo de Tomada de Contas Especial, ou apresentacdo de
alegagbes de defesa, devera ser efetuado no prazo de 30
(trinta) dias, contados da citacdo expedida pela Controladoria
Geral, ou da decisdo sobre a apreciacdo das alegacdes de
defesa.

Assessoria Amauri 7. O débito imputado e ndo recolhido no prazo estabelecido
Juridica e Nemerski e|serd inscrito em divida ativa.

Departamento iluiz

de Tributagdo |Fernando

o Kreutz o
Controladoria | Cleiton 8. As alegagbes de defesa serfo apreciadas e julgadas no
Geral Algayer prazo de 30 {trinta) dias, contados da sua apresentacdo.
Comissdo  ou|Vanderli Rui{9. Ndo havendo imputagio de débito, mas comprovada a
Tomador de |de Gaspari |pratica de grave infragdo a norma constitucional ou legal, a
Contas e juizo da comisséo ou tomador de contas, o responséavel estard
Departamento sujeito as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores ou
Administrativo em regulamento préprio. Art. X da Lei Municipal vigente.
Controladoria | Cleiton 10. O processo de Tomada de Contas Especial serd
Geral Algayer encaminhado ao TCE no prazo de 30 dias, contados da sua

conclusdo.
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Administrativa

e Controladoria | Cleiton
Algaver
Cleiton
Algayer
Controladoria | Cleiton
7 —____[Algavyer
Controladaria & Cleiton
Comissdo Algayer

Controladoria

Controladoria e | Cleiton
Comisséo Algayer

Controladoria Eféfcﬁ

Av. Dom Pedre i, 830 - Fone/Fax:

Departamento |Vanderli
Administrativo | de Gaspari e

DPesignada L@misséo 908 envolvidos o contraditério e a ampla defesa,

Designada Comissdo
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mROCESSO ADMINISTRATIVO

Unidade SERVIDOR

Descricdo das Normas

1. O Processo Administrative é um procedimento voltado para
apurar responsabilidade de servidores pelo descumprimento
de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
Caracterizado como grave infracdo. -

2. O Processo Administrativo sera proposio pela Controladoria
Geral e determinado pelo Chefe de Poder correspondente, |
3. Instaurado o Processo Administrativo, sua conclus3o se
dara no prazo méximo de 180 Cento e oitenta) dias.

4. O Processo Administrativo sera desenvolvido por comissio
desighada pelo Chefe de Poder correspondente, assequrado

5. Os fatos apurados pela comissdo serdo objeto de registro
claro em relatério e encaminhamento 3 Controladoria Geral
para emissdo de parecer e conhecimento ao Chefe de Poder
correspondente com indicagdo das medidas adotadas ou a
adotar para prevenir novas fathas, ou se for o caso, indicacdo
das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do
estatuto dos servidores, ]
6. O Chefe de Poder correspondente decidira no prazo de 30

Algayer (trinta) dias, a aplicagdo das penalidades indicadas no
processo, i
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