PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACEMA

Pca. José Ribeiro de Assis, 42 - Centro
LA 2y CEP 35.536-000 — Estado de Minas Gerais

PORTARIA N° 157/2012

Institui o Manual de Normas e
Procedimentos Administrativos.

O Prefeito Municipal de Piracema-MG, no uso de suas atribuicdes legais e
nos termos da legislacao municipal vigente;

Considerando-se a necessidade de maior organizacao e controle dos
diversos servicos Municipais;

Considerando-se ainda a necessidade de racionalizar a Administragcao e
reduzir custos;

Considerando-se, por ultimo, a necessidade do atendimento das exigéncias
legais,

RESOLVE:

Art. 1°- Ficam instituidas as normas e procedimentos a serem
seguidas, na prestacdo dos diversos servigos da Administracao.

Paragrafo Gnico — As normas e procedimentos a serem seguidos sao os
constantes dos Anexos I a XVIII, que compdem esta Portaria.

_Art. 2° - O cumprimento das normas e procedimentos sera fiscalizado
pelo Orgao de Controle Interno da Municipalidade.

§ 1° - Devera cada servidor, sob pena de responsabilidade, nos termos da
Lei Complementar n® 13/2.011, comunicar ao Controle Interno, através de
relatorio devidamente assinado, as situagdes em que o mesmo nao for cumprido,
para a devida regularizagao.

8§ 2° - Verificado pelo Controle Interno o descumprimento das Normas e
Procedimentos, deverd o mesmo comunicar o fato ao Gabinete do Prefeito,
para as devidas providéncias.

Art. 3°- Entra esta Portaria em vigor, na data de sua publicagcdao, com
efeitos retroativos a 01 de Janeiro de 2.012.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Piracema/MG, 17 de Janeiro de 2.012.

Cassio Robson de Melo
Prefeito Municipal
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Anexo |
Do Controle Patrimonial

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
dos bens moveis e imdveis da Municipalidade.

1 — Quanto aos Bens Moveis:

1.1 - Deverdo ter placas de identificagdo numérica;

1.2 — Anualmente realizar levantamento patrimonial,  conferindo as placas de
identificacéo, substituindo as que foram danificadas e as que tornem dificil a identificacdo dos
mesmos;

1.3 — Verificar periodicamente se 0os mesmos estdo nos locais determinados no Termo de
Carga, assinado pelo seu responsavel;

1.4 — Cobrar do responsavel pela carga, comunicacdo, quando ocorrer mudanca de
localizagéo, para lavratura de novo termo;

15 — Cobrar do responsavel pela comunicacdo, quando houver danificagdo ou
desaparecimento, sob qualquer forma, de algum bem, para que se instaure sindicancia e/ou
processo, conforme o caso, visando a apuracdo dos fatos, para se necessario, instruir com
processo de sua baixa;

1.6 - Na aquisi¢do: O fornecedor devera entrega-lo no 6rgdo de controle patrimonial, para
gque 0 mesmo tome as providéncias, de identificacdo e carga, para posteriormente
encaminha-lo ao servi¢o que 0 mesmo atenderg;

1.7 — Do estado de conservacao:

1.7.1 - Do bem julgado inservivel, pelo 6rgdo em que ele estd localizado, devera o
responsavel pelo patriménio:

1.7.1.1 — Nomear comissdo de apuracdo, que verificara a possibilidade de aproveita-lo em
outros segmento da administracdo, caso possivel sugerir a transferéncia, em relatério
substanciado.

1.7.1.2 - Nao sendo o bem aproveitavel, comunicar através de relatério substanciado a
administracdo, para providéncias, sugerindo quando possivel, a sua aliena¢do, quando ndo, a
sua baixa no controle.

1.7.2 — Anualmente constituir comissdo para proceder a reavaliagdo dos bens, propondo a
valorizacéo e depreciacdo devida, apresentando relatorio substanciado a contabilidade, para os
devidos lancamentos.

2 - Quanto aos bens imoveis:

2.1 — Anualmente devera o oOrgdo de controle patrimonial nomear comissdo de apuracgéo,
com intuito de se apurar o estado de conservacdo dos mesmos, apresentando sobre cada
um, relatorio substanciado, sugerindo inclusive acgdes necessarias para sua perfeita
conservacao e/ou recuperagao;

2.2 - A sua incorporacdo sera feita pelo custo final, apurado na contabilidade, devendo
nos casos em que sua edificacdo ultrapassar de um exercicio para outro, ser apropriado como
obras em andamento, de forma individual, que permita a identificacdo de cada um.

2.3 — Anualmente constituir comissdo para proceder a reavaliacdo dos bens, propondo a
valorizacéo e depreciacdo devida, apresentando relatorio substanciado a contabilidade, para os
devidos lancamentos.

Pagina 2 de 29




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACEMA

Pca. José Ribeiro de Assis, 42 - Centro
LA 2y CEP 35.536-000 — Estado de Minas Gerais

3 — No Caso de recebimento de doagéo

3.1 — No recebimento, nomear comissao para avaliacdo, elaborar relatério a ser encaminhado
a contabilidade para a devida incorporagao.

3.2 — O seu controle a partir dai atendera ao estabelecido no item 1 e 2, deste anexo.

Anexo 11
Do Controle da Aplicacéo de Recursos na Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
da aplicacdoos na manutencao e desenvolvimento do ensino.

1 - Quanto ao gerenciamento financeiro:

1.1 - Realizar os repasses relativos as receitas proprias, a cada decéndio, conforme
determina a Lei, ou seja, o produto da arrecadacdo, do dia 1° ao dia 10, até o dia 20, a
arrecadacao do dia 11 ao dia 20, até o dia 30, e a arrecada¢do do dia 21 ao ultimo dia do més,
até o dia 10 do més subsequente, da seguinte forma:

1.1.1- 15% da arrecadacdo de IRRF, IPTU, ITR, IPVA, ISSQN, ITBI, Divida Ativa
Originada de Tributos e Multas e Juros originados de Impostos, para conta bancéria
destinada ao Ensino Fundamental;

1.1.2- 10% da arrecadacéo de IRRF, IPTU, ITR, IPVA, ISSQN, ITBI, FPM, IPI, ICMS,
ICMS Desoneracao, Divida Ativa Originada de Impostos e Multas e Juros originados de
Impostos, para conta bancéria destinada a outras modalidades de ensino, de competéncia
Municipal.

1.2 - Observar que os recursos do Ensino, tanto no tocante ao FUNDEF, quanto os
originados das receitas préprias, sao vinculados, portanto nunca devem ser transferidos
para outras contas, mesmo que sejam destinadas a Educacéo.

Observacao: a Unica excecdo € a transferéncia dos recursos da conta destinada a outras
modalidades de ensino (item 1.1.2), para a conta Ensino Fundamental (item 1.1.1), j& que a
Lei estabelece limite minimo para o ensino fundamental e ndo para as outras modalidades.

1.3 - No caso de existir convénios com outras esferas governamentais, 0s recursos deverao
ser movimentados em contas especificas.

2 — Arquivo de documentos:

No arquivamento de documentos serdo utilizadas quatro pastas, da seguinte forma:

2.1 - FUNDEF:

2.1.1 Pasta “A” — Destinada aos documentos que comprovam 0s gastos com profissionais do
magisterio, em efetivo exercicio no ensino fundamental, quais sejam: professores, diretores de
escola, supervisores e orientadores pedagdgicos, etc., para cumprimento do art. 7°, Lei 9.424.
2.1.2 - Pasta “B”- Destinada aos documentos que comprovam oS gastos com outros
profissionais ndo alcancados pelo art. 7°, da lei 9.424, bem como, das demais despesas
pagas com a conta FUNDEF.

2.2 - Ensino Fundamental:
Pasta “C”- Destinada aos documentos que comprovam 0s gastos no Ensino Fundamental,
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com a conta bancaria que movimenta 0s recursos estabelecidos no item 1.1.1, deste
documento.

3 - Outras modalidades de Ensino:

Pasta “D” — Destinada aos documentos que comprovam 0s gastos em outras modalidades de
Ensino, pagos com a conta bancéria que movimenta os recursos estabelecidos no item 1.1.2,
deste documento.

4 - Convénios:
Para cada convénio devera ser aberto uma pasta, pois, estes recursos nao contardo gastos para
apuracado de percentual de responsabilidade do Municipio.

5 — Relagdo Ensino/ Aprendizagem, na apuracéo de percentuais de aplicacgéo:

5.1 - Observar sempre o art. 70 da Lei 9.394, ja que é o mesmo que estabelece quais séo
as despesas entendidas como sendo gastos com a manutencédo e desenvolvimento do ensino.
5.2 - Ter uma atencdo especial para o inciso V do mesmo, pois, é subjetiva a expressao:
“realizacio de atividades - meio necessarias ao funcionamento dos sistemas de ensino”.

Observacado: Na duvida solicite dos profissionais da area relatérios que justifiquem os gastos
para a relacdo ensino/ aprendizagem, principalmente aqueles destinados a eventos escolares,
lanches para reunides, fotos, etc..

Anexo 111
Do Controle dos Subsidios dos Agentes Politicos e Repasses para o Legislativo

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
dos subsidios de Agentes Politicos.

1- Manter arquivo, em pasta especifica, das Leis e Resolucdes fixadoras, dos comprovantes
de pagamento do subsidio de Prefeito, Vice - Prefeito, Secretarios e Vereadores;

2 - Observar se esta sendo cumprido:

2.1 — Lei Municipal que os fixou;

2.2 — Lei Orgénica Municipal:

2.3 — Emenda Constitucional n® 19; e

2.4 — Emenda Constitucional n® 25, no tocante aos repasses realizados pelo executivo, e o
limite gastos com pessoal.

Anexo IV
Do Controle de Compras, Servicos e Obras

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle de
compras e contratacdo de servicos e obras.

1 - As compras e contratacOes de servicos, deverdo ser realizadas por pessoa ou setor proprio,
designadas por ato do prefeito municipal.

2 - O responsavel pelo setor, na realizacdo das compras devera observar o cadastro de
fornecedores.

Pagina 4 de 29




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACEMA

Pca. José Ribeiro de Assis, 42 - Centro
RELISE A Iy CEP 35.536-000 — Estado de Minas Gerais

3 - Rotinas para compras e contratacéo de servigos:

3.1 - A solicitagdo de compra e/ou contratacdo de servicos, devidamente numerada, devera
ser preenchida pelo responsavel do érgédo fim interessado, e encaminhada ao setor competente
para sua efetivacdo, devendo na mesma conter os seguintes elementos:

3.1.1 - Identificacdo do 6rgdo fim interessado;

3.1.2 - Descrigéo do objeto a que se destina;

3.1.3 - Descrigéo completa dos servigos, mercadorias e/ou materiais;

3.1.4 - Data e assinatura do responsavel pela solicitacao.

3.2 - Recebida a solicitagdo devera o responsdvel pelo setor de compras, procurar a
contabilidade para verificacdo da existéncia de orgamento, para realizagdo da despesa;

3.3 - Verificada a existéncia de orcamento, consultar o servico financeiro para
estabelecimento das condi¢des de pagamento da compra e/ou contratacao.

3.4 - Realizado estes passos, transcrever o contetdo da solicitacdo para mapa de consulta
do mercado, que deveréa conter:

3.4.1 - Objeto da compra e/ou contratacao;

3.4.2 - Orgdo solicitante;

3.4.3 - Dotacao orcamentaria;

3.4.4 - NUmero da solicitacao;

3.4.5 - Critério de julgamento das propostas (pre¢o unitario ou global);

3.4.6 - Condicg0es de pagamento;

3.4.7 - Dados completos dos fornecedores, no minimo de 03 (trés) cadastrados, ou néo,
conforme o caso, inclusive nome da pessoa que apresentou a proposta de precos;

3.4.8 - Descricdo das mercadorias e/ou  servigos a serem adquiridos ou contratados,
apontando item a item com colunas de precos unitario e total;

3.4.9 - Preenchido o mapa far-se-4 a apuracdo dos resultados, constatando-se que 0s
valores se encontram dentro dos limites de dispensa de licitacdo, emitir-se-a
“Autorizacao de Fornecimento” para os fornecedores que vencerem o certame.

3.4.10 - Preenchida a “Autoriza¢io de Fornecimento”, instrui-la com o0 mapa de
apuracdo e ato de dispensa de licitagdo, encaminhando copia do processo a
contabilidade, para o devido empenhamento.

Anexo IV
Do Controle de de Compras, Servigos e Obras

3.4.11 - No caso de contratacdo de servicos, cumprida a rotina acima, devera ser celebrado
0 contrato, e encaminhado minuta para publicacdo e cdpia para Contabilidade.
3.5 - Na apuracdo, se verificado que o limite de dispensa sera ultrapassado, providenciar a
elaboragéo de procedimento licitatorio, nos termos da Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

4 - Rotina para execucao de obras:

4.1 - Devera o orgao solicitante da execugdo, encaminhar ao responsavel pelas compras,
projetos e planilha de quantitativos e custos;

4.2 - Caso a obra esteja dentro dos limites de dispensa de licitagdo, o responsavel pelas
compras e contratacdes, seguird as rotinas acima.

4.3 - Se a obra exceder os limites estabelecidos para dispensa, devera o responsavel
elaborar processo licitatorio, nos termos da Lei 8.666/93 e suas alteraces.
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5 — Da programagéo de quantitativos

Devera o responsavel por cada 6rgdo fim, encaminhar ao setor de compras, com pelo menos
quinze dias de antecedéncia o consumo mensal de cada produto e/ou servigo, necessarios ao
bom funcionamento dos servigos.

Anexo IV - A

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidos os requisitos basicos dos procedimentos

licitatorios.
1) Requisicédo do 6rgdo fim 2) Planilha de quantitativos e
interessado custos
3) Relatdrio de impacto 4) Edital e seus respectivos
orcamentario Financeiro anexos vistado pela Assessoria
Juridica
5) Comprovante de Publicacdo 6) Ato de nomeagéo da Comissdo

ou entrega do convite

7) original das propostas e 8) Atas, relatérios e
documentos que o instruirem delibera¢bes da Comissao
9) Pareceres técnicos ou 10) Atos de Adjudicacdo e Termo
juridicos emitidos de Homologacéo
11) Recursos eventualmente 12) Despacho de Anulagéo ou
apresentados e respectivas revogacao da licitacéo

manifestacdes e decisdes

13) Contrato ou instrumento 14) Comprovantes de outras
equivalente publicacbes devidas

15) Demais documentos
relativos ao processo
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Anexo V
Do Controle de Convénios e contratos

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
de convénios e contratos.

1 - Quando do recebimento de recursos:

1.1 - Comunicar o seu recebimento ao Legislativo e as Entidades exigidas pela Lei;

1.2 - Executa-lo com observancia de seu objeto;

1.2.1 - Providenciar a aplicacdo financeira dos recursos, nos termos da Lei 8.666 e alteragoes;
1.2.2 - Observar o prazo de vigéncia do mesmo;

1.2.3 - Observar os prazos para prestacéo de contas;

1.2.4 - Guardar sempre em pasta especifica, uma copia de todo o processo.

2 - Quando da liberagéo de recursos:

2.1 - Observar se a Entidade beneficiada estd em dia com suas obrigacfes, quais sejam:

2.1.1 - Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS;

2.1.2- Certiddo Negativa de Débito junto ao FGTS;

2.1.3 - Declaragdo do Imposto de Rendas;

2.1.4 - Manter sempre cOpia atualizada de seu estatuto;

2.1.5 - Observar o mandato da Diretoria (cdpia das atas de eleigdo e posse);

2.1.6 - Ver se a mesma possui declaracdo de utilidade publica;

2.1.7 - Copia de documentos pessoais dos componentes de sua diretoria.

2.1.8 - Verificar se existe dotagdo orcamentaria para celebracdo e/ou manutencdo do
conveénio;

2.1.9 - Verificar se a mesma estd em dia com prestacdo de contas de recursos liberados
anteriormente.

2.1.10 — Verificar a existéncia de Lei especifica para liberacdo dos recursos, em
cumprimento do art. 26 da Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000.

2.1.11 - Realizar a publicacdo dos atos.

2.2 — Preenchimento do Plano de Trabalho, conforme modelo fornecido pela Municipalidade.

3 — Quando da celebracéo de contratos de prestacao de servigos e/ou execucao de obras:
3.1 — Devera ter a sua minuta publicada, nos termos da Lei.

3.2 - Deverdo ser elaborados nos termos da Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

3.3 - Para cumprimento do art. 67 da mencionada Lei, 0s contratos serdo acompanhados
pelos orgdos fins, responsaveis pelos servigos e/ou execucéo.

3.4 - O orgéo, que acompanhar a execugdo do contrato, deverd manter registro proprio de
todas as ocorréncias, determinando o que for necessario para a regularizacdo, quando
detectado qualquer irregularidade.

3.5 - As decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia, deverdo ser
solicitadas, por escrito, aos superiores em tempo habil, para que néo seja ocasionado prejuizos
ao erario.

3.6 - Do acompanhamento, em cada medig&o, devera o 6rgdo fim responsavel, encaminhar
relatorio substanciado, ao servico de contabilidade, para a devida liquidacdo e posterior
pagamento.
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AnexoV - A
Do Controle de Convénios

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidos os documentos a serem preenchidos, para
formalizagdo de convénios, e suas prestagdes de contas.

Plano de Trabalho — Fls. 1/3

Dados sobre a Entidade
Nome Completo da Entidade:

Endereco:
CEP: | Telefone: | CNPJ:
Nome do Representante Legal: Vencimento do Mandato

/ /

Excelentissimo Senhor

Dignissimo Prefeito Municipal
- MG

representante legal da instituicdo
fundadaem __ / / , requer de V. Exa. a celebragdo de convénio para:

- MG, / /

Assinatura

. Plano de Trabalho
Objeto a ser Executado, principais atividades e metas:
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AnexoV - A
Do Controle de Convénios

Plano de Trabalho — Fls. 2/3

Exigéncias na Execucao do convénio
1) Abrir conta especifica em instituicdo oficial para movimentacdo dos recursos
repassados, onde serdo depositados pelo Municipio.
2) Fazer aplicagdes financeiras dos saldos do convénio enquanto ndo utilizados.
3) Creditar a favor do convénio no seu objeto as receitas de aplicacdo, constando de
demonstrativo especifico que integrara a prestagdo de contas;
4) Aplicar os recursos exclusivamente ao objeto conveniado.
5) No caso de contrapartida, disponibilizar os recursos na mesma conta bancéria onde
foramdepositados os repasses do Municipio

Prestacdo de Contas
1) Apresentar os comprovantes das despesas realizadas, em documento fiscal habil;
2) No caso de aquisicdo de bens e/ou contratacdo de servigos, que ndo com vinculo
empregaticio, apresentar 03 (trés) orcamentos, devidamente assinado pelos proponentes.
3) Extratos bancérios, que evidenciem as aplica¢des financeiras, caso haja.
4) Comprovante de recolhimento aos cofres publicos, do saldo financeiro do convénio.

Documentos exigidos
() Termo ou Ata de posse do seu dirigente, evidenciando periodo de mandato
( ) Estatuto da Entidade
( ) Atestado de Funcionamento
() Reconhecimento de Utilidade Publica
() Certidao de Regularidade com a Fazenda Municipal
() Certidao de Regularidade com a Fazenda Federal
() Certidao de Regularidade com 0 FGTS
() Certidao de Regularidade com o INSS
( ) Cartdo do CNPJ em vigéncia
() Certiddo da Secretaria da Fazenda do Municipio de entrega e aprovacdo de contas
anterirores e ou de que nunca recebeu nenhum beneficio.l

Plano de Aplicacéo
Custeio: () Pessoal — () Material de Consumo — () Servigos de Terceiros
Investimentos: () Obras e Instalagdes — () Equipamentos e Material Permanente

Total Liberado: R$

Cronograma de Desembolso

Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho
Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
Previsdo de Execucdo |lInicio: [/ |/ | Término: /|
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AnexoV - A
Do Controle de Convénios

Plano de Trabalho — Fls. 3/3

Declaracao
Declaramos para os devidos fins, que estamos apresentando o presente Plano de
Trabalho, visando a liberagéo de recursos a serem aplicados no (a)

Declaramos ainda, que prestaremos contas, no prazo de trinta dias, contados a partir
do término de vigéncia do mesmo.

- MG, / /

Assinatura do representante legal

Informacé&o da Secretaria de Fazenda
No or¢amento consta recursos para atender ao presente convénio, sob a rubrica:

O saldo orcamentério é de R$ , suficente para atender ao mesmo.

-MG, __/ /

Assinatura do Secretario

Termo de Homologacao

Considerando que foi observado e cumprido todas as exigéncias, homologamos o presente
Plano de Trabalho, e autorizamos a celebracéo do convénio

-MG, __/ /

Assinatura do Prefeito Municipal
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AnexoV - A
Do Controle de Convénios

Prestacdo de Contas — Fls. 1/2

Demonstrativo Financeiro da Receita e Despesa

Entidade:
Convénio n°: \Aditivo n°
Periodo de Vigéncia: de [/ / a / /

Descricdo Receita Despesa

Recursos Liberado pela Prefeitura Municipal de

Recursos proprios do executor

Aplicages Financeiras

Outras receitas — Especificar

Sub Total

Saldo

Totais

- MG, de de

Assinatura do Representante Legal

Assinatura Identidade
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AnexoV - A
Do Controle de Convénios
Prestacdo de Contas — Fls. 2/2
Relacédo de Pagamentos Efetuados
Entidade:

Convénio n°: | Objeto:

Valor Recebido: Contrapartida:

Total Aplicado:

ltem

Doc/ N° Favorecido

N° do Data
Cheque | Pagto

Valor

Total da Despesa

- MG, de

de

Representante Legal da Entidade
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Anexo VI
Do Controle da Execugdo Orcamentéria

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
da Execucdo Orgamentéria.

1 — Da receita:

1.1 - Da contabilizagéo da receita:

1.1.1 - Com excecdo das operagdes de créditos por antecipacdo de receitas e entradas
compensatorias, no ativo e passivo financeiros, todas as receitas serdo classificadas como
orcamentarias.

1.1.2 - A contabilizagdo observara o principio da unidade de tesouraria.

1.1.3 - Aprovado o orcamento, devera a contabilidade no prazo méximo de trinta dias,
estabelecer as metas bimestrais de arrecadacao.

1.1.4 - Fixadas as metas bimestrais de arrecadacdo, por parte da contabilidade, sera
encaminhado relatério das mesmas para o Departamento de Fazenda e/ou Administracéo.
1.15 - No final de cada bimestre, devera a contabilidade, realizar estudo sobre o
comportamento das receitas, na relagdo com as metas fixadas, encaminhando a conclusdo do
mesmo para o Departamento de Fazenda e/ou Administrag&o.

2 - Da despesa:

2.1 -Imediatamente ap6s publicacdo do orcamento, deverd a contabilidade, nos limites nele
fixados, stabelecer a programacdo financeira e cronograma mensal de desembolso.

2.2 - A programacéo financeira e cronograma mensal de desembolso sera realizada de forma a
assegurar as unidades orcamentarias, em tempo Util, recursos suficientes ao cumprimento do
seu programa anual de trabalho, além do equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa
realizada.

2.3 - Caso ndo se consiga o equilibrio entre receita e despesas, havendo comprometimento
dos resultados priméario ou nominal estabelecidos, o fato serd comunicado ao Departamento
de Fazenda e/ou Administracdo, para que nos trinta dias subseqlentes, seja promovida a
limitacdo de empenho e movimentacdo financeira, no montante necessario a adequacdo do
equilibrio, nos termos fixados pela Lei de Diretrizes Orcamentarias.

2.4 - Caso ocorra 0 estabelecido no item anterior, devera ser realizado por parte do
Departamento de Fazenda e/ou Administracdo nova programacdo financeira e cronograma
mensal de desembolso.

2.5 - O empenho da despesa ndo poderd exceder o limite dos créditos autorizados, e ao
realiza-lo devera a contabilidade observar:

2.5.1 — Se a despesa é afeta ao Municipio;

2.5.2 — Se a despesa esta compativel com o Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

2.6 - E vedada a realizaco de despesa sem prévio empenho.
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Anexo VI
Do Controle da Execugdo Orcamentéria

2.7 - Sera feito por estimativa 0 empenho das despesas cujo montante ndo se possa
determinar.
2.8 - E permitido o empenho global de despesas contratuais e outras, sujeitas a parcelamento.
2.9 - T&o logo seja o empenho realizado pela contabilidade, serda 0 mesmo encaminhado ao
o6rgdo fim que o originou, até que seja efetivada a liquidacéo;
2.10 - A liquidagdo seré considerada regular, quando verificado o direito adquirido do credor,
através de titulos e documentos comprobatdrios, apds constatado pelo contratante, que:
2.10.1 - Quando se tratar de compra:

- Que a coisa entregue confere com o pedido;
2.10.2 - Quando se tratar de obra:

- que a mesma foi construida dentro das especificagdes contratadas;
2.10.3 - Quando se tratar de servigo:

- que o mesmo foi prestado dentro das especificacoes.

2.11 - Verificada a liquidacdo pelo o6rgdo fim responsavel, serdo o0s documentos
comprobatdrios apensados ao empenho e encaminhados a contabilidade, que por sua vez, apos
realizadas suas obrigagdes os encaminhar a tesouraria para o devido pagamento.

2.12 — O pagamento da despesa sé sera efetuado quando ordenado, apds sua regular
liquidacéo.

2.13 - Dos adiantamentos:

2.13.1 — As despesas de diarias estdo regulamentadas por legislacdo prdpria, onde se encontra
disciplinado toda a sua tramitagéo.

2.13.2 — Os adiantamentos de recursos para pequenas despesas estdo regulamentadas em
legislacdo propria, devendo ser seguido a sua tramitacdo, desde a concesséao até a prestacéo de
contas.

3 — Dos demais controles:

3.1 - No controle da execu¢do orcamentaria deverd ser observado, a legalidade dos atos

dos quais resultem arrecadacédo de receitas ou a realizacdo de despesas;

3.2 - O nascimento ou exting¢do de direitos e obrigacoes;

3.3 - A fidelidade dos agentes responsaveis por bens e valores publicos;

3.4 - O cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e em termos
de realizacao de obras e prestacdo de servigos;

3.5 - A publicidade dos atos, concretizada com as publicagdes a serem realizadas nos
termos da lei, principalmente a LC 101/2000.
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Anexo VII
Do Controle do Cadastro de Fornecedores:

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
do Cadastro de Fornecedores.

1 — Dos documentos necessarios:

1.1 - Cédula de identidade do representante legal;

1.2 - Registro comercial, no caso de empresa individual,

1.3 - Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por agOes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores;

1.4 - Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova
de diretoria em exercicio;

1.5 - Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo
6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

1.6 - Prova de atendimento de requisitos previstos em Lei especial, quando for o caso.
1.7 - Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

1.8 - Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, relativo ao
seu domicilio ou sede;

1.9 - Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do seu
domicilio ou sede;

1.10 - Prova de regularidade relativa a Seguridade Social - INSS, e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servi¢o — FGTS.

1.11 - Balancgo patrimonial e demonstra¢6es contdbeis do ultimo exercicio social.

1.12 - Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede

da pessoa juridica, ou de execucao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica;

2 — Do Certificado de Registro Cadastral de Contratacédo Plena — CRCCP:

Aos fornecedores que atenderem aos itens acima, respeitadas as similaridades, sera
expedido “Certificado de Registro Cadastral de Contratagdo Plena - CRCCP”, para
participacdo em contratos de qualquer modalidade licitatéria.

3 - Do Certificado de Registro Cadastral de Contratagdo Simples — CRCCS:

Aos fornecedores que atenderem aos itens 1.1, 1.2 ou 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9 e 1.10,
sera expedido “Certificado de Registro Cadastral de Contratagdo Simples - CRCCS, para
participacdo em contratos que nao ultrapassem os limites da Modalidade de Carta Convite,
dispensa, compreendidas as do art. 24 Incisos Il a XXI1V e inexigibilidades, conforme art. 25,
todos da Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

4 - Os Certificados de Registro Cadastral a que se referem os itens 2 e 3, substituem os
documentos enumerados, desde que estejam atualizados, em data igual ou inferior a trinta
dias.

5 - O registro cadastral devera ser amplamente divulgado e deverd estar permanentemente
aberto aos interessados, obrigando-se a unidade por ele responsavel a proceder, no
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minimo anualmente, através da imprensa oficial e de jornal diario, a chamamento publico
para a atualizagdo dos registros existentes e para 0 ingresso de novos interessados.

6 - Ao requerer inscricdo no cadastro, ou atualizacdo deste, a qualquer tempo, o
interessado fornecera os elementos necessarios a satisfagdo das exigéncias.

7 - Os inscritos serdo classificados por categorias, tendo-se em vista sua especializagéo,
subdivididas em grupos.

8 - A qualquer tempo poderd ser alterado, suspenso ou cancelado o registro do inscrito
que deixar de satisfazer as exigéncias estabelecidas para o registro cadastral.

9 — O Certificado de Registro Cadastral terd como validade maxima a data equivalente ao
do documento, acima exigido, que primeiro vencer.

10 — Na emissdo do Certificado de Registro Cadastral, tanto CRCCP quanto CRCCS,
devera constar observagdo resguardando ao Municipio o direito de, na instauracdo de
procedimentos licitatérios, qualquer que seja a modalidade, exigir para habilitacdo no mesmo,
outros documentos ndo constantes na relagdo exigida para inscricdo no cadastro de
fornecedores.

Anexo VIII
Do Controle de Publicacdes, Publicidades e Divulgacoes

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
de Publicacdes, Publicidades e Divulgagdes.

1 - Veiculos utilizados, conforme as exigéncias legais:

1.1 - Imprensa Oficial, na esfera Municipal, a que for definida por Lei do Municipio
(Art. 6° inciso XIII, Lei 8.666);

1.2 — Imprensa Oficial, na esfera Municipal, quando n&o houver definicdo Municipal, o
Diério Oficial do Estado;

1.3 - Quadro de avisos de amplo acesso publico;

1.4 - Por meio eletrénico de acesso publico (Internet);

1.5 - Por meio radiofonico e televisivo.

2 — Publicacdes obrigatorias:
2.1 - Programagédo financeira e o cronograma de execugdo mensal de desembolso, 30 (trinta)
dias apds publicacdo dos orcamentos (Art. 8°, LC 101);

2.2 - 30 (trinta) dias apds encerramento de cada quadrimestre:

2.2.1 - Relatério de Gestdo Fiscal quadrimestre (Arts. 54 e 55, LC 101);
2.2.2 - Despesa Total com Pessoal (8 2°, Art. 18 e Art. 22, LC 101);

2.2.3 - Relacéo de Outras Despesas com Pessoal (8 1°, Art. 18, LC 101);

2.3 - 30 (trinta) dias apds encerramento de cada bimestre:

2.3.1 - Receita Corrente Liquida, Consolidada por Categoria Econdmica (inciso IV, Art.
2°e Inciso I, Art. 53, LC 101);

2.3.2 - Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria (incisos I e I, alineas “a” e “b”,
art. 52, LC 101) ;
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2.3.3 - Relatério Resumido da Execucdo Orcamentéria, Demonstrativo da Execucgdo das
Despesas por Fungo e Programa (alinea “c”, inciso Il, Art. 52, LC 101);

2.3.4 - Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentaria, Demonstrativo dos Resultados
Priméario e Nominal (inciso Ill, Art. 53, LC 101);

2.3.5 - Relatério Resumido da Execucdo orcamentaria, Demonstrativo de Restos a Pagar
(inciso V, Art. 53, LC 101);

2.3.6 - Comparativo das Metas Bimestrais de Arrecadacao (Art. 13, LC 101);

2.3.7 - Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria, Demonstrativo das Receitas e
Despesas Previdenciarias (inciso Il, Art. 53);

2.4 - 30 (trinta) dias ap6s encerramento do ultimo bimestre:
2.4.1 - Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e Despesas de Capital (Inciso I,
§ 1° Art. 53, LC 101);
2.4.2 - Demonstrativo da Variacdo Patrimonial e Aplicacdo de Recursos Decorrentes da
Alienacéo de Ativos (inciso Ill, § 1° Art. 53);
2.4.3 - Demonstrativo da Projecdo Atuarial das Receitas e Despesas do Regime de
Previdéncia Proprio (inciso I, Art. 53)
2.5 - Até 30 de Abril de cada ano, os anexos exigidos para consolidacao nacional;
2.6 - Os planos, orcamentos e lei de diretrizes orcamentarias, prestacbes de contas,
pareceres prévios, leis municipais, decretos e portarias;
2.7 - Todas as compras feitas pela Administragédo direta ou indireta, de maneira a clarificar a
identificacdo do bem comprado, seu preco unitario, a quantidade adquirida, 0 nome do
vendedor e o valor total da operagédo (Art. 16, Lei 8.666/93);
2.8 — Avisos contendo os resumos dos editais dos procedimentos licitatorios em todas as
modalidades (Art. 21, Lei 8.666);
2.9 - ModificacgOes nos editais, da mesma forma que se deu o texto original (Art. 21, 8 4°,
Lei 8.666/93);
2.10 - Dispensas previstas nos 88 2°e 4°do Art. 17 e nos incisos Il a XXIV do Art. 24,
as situacgOes de inexigibilidade referidas no Art. 25 e o retardamento previsto no final do
paragrafo Unico do Art. 8°, da Lei 8.666/93 (Art. 26, Lei 8.666/93);
2.11 - Minuta de contratos, convénios e seus aditamentos (Art. 61, Paragrafo Unico, Lei
8.666/93);
3 — Consideragdes Gerais:

A publicagdo, publicidade e divulgacdo, em qualquer modalidade que ndo as
obrigatérias, para serem autorizadas, deverdo estar instruidas de parecer juridico, bem
como da anuéncia do responsavel pelo Controle Interno;

Paqgina 17 de 29




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACEMA

Pca. José Ribeiro de Assis, 42 - Centro
RELISE A Iy CEP 35.536-000 — Estado de Minas Gerais

Anexo IX
Do Controle de Veiculos e Maquinas

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para controle
de Veiculos e Maquinas
1 - O Controle de veiculos e maéaquinas devera ser feito diariamente, em ficha individual,
pelo 6rgédo fim ao qual esteja vinculado, sendo que dos mesmos deveré ser elaborado relatorio
mensal substanciado e encaminhado a administrag&o.

1.1 - A ficha individual, para controle diario, contera:

1.1.1 - Tipo do veiculo;

1.1.2 - Placg;

1.1.3 - Ano de fabricacao;

1.1.4 - NUmero de Chassis;

1.1.5 - Hodémetro/ Horimetro;

1.1.6 - Servico/ trajeto executado no dia, bem como responsavel pela execugdo;
1.1.7 - Quantificaco e custo dos combustiveis e lubrificantes consumidos;
1.1.8 - Descricdo e custo das pecas de reposi¢do consumidas;

1.1.9 - Descrigéo e custo dos servigos mecanicos e outros;

1.1.10 - Controle de equipamentos e acessorios exigidos pela legislacdo pertinente;

2 - O relatério substanciado devera conter a consolidacdo mensal dos itens exigidos
no controle diéario, com a devida apuracdo dos custos finais dos servicos prestados por cada
veiculo e/ou maquina;

3 - No fim de cada expediente os veiculos deverao ser estacionados em local proprio, indicado
pelo responsavel do 6rgdo ao qual esteja 0 mesmo vinculado;

4 - A liberacdo de veiculo para viagem serd feita em documento proprio, denominado
“Liberagdao de Veiculo para Transito — LVT”, que deverd conter as seguintes informacoes,
para lancamento na ficha diaria:

4.1 - Placa do veiculo;

4.2 -Trajeto da viagem com quilémetros previstos;

4.3 -Nome do condutor;

4.4 - Objetivo da viagem;

4.5 - Horario de saida;

4.6 - Km de saida;

4.7 - Horario de chegada;

4.8 - Km de chegada;

4.9 - Quilometragem rodada.

5 - Das multas:

5.1 - Pelas infrag0es cometidas no tréansito, sera responsabilizado o seu condutor;

5.2 - As infragOes ocorridas pela auséncia de equipamentos exigidos, sera de responsabilidade
do dirigente do Orgéo, ao qual esteja vinculado o veiculo.

6 — Deverd ainda o responsavel pelo 6rgdo a que o veiculo estiver vinculado, quando
programado alguma viagem, fazer contato com os diversos Orgdos, para maior
aproveitamento e racionaliza¢do dos custos.
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Anexo X
Do Controle de Estoques - Almoxarifado

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
de Estoques.

1 - Os estoques serdo mantidos e controlados, segundo seu vinculo, nos seguintes 6rgaos:
1.1 — Secretaria de Infraestrutura;

1.2 — Secretaria de Educacao;

1.3 — Secretaria de Salde;

1.4 — Secretaria de Administragdo (respondendo por todos 0s érgdos meios).

2 -0 controlador de estoques ou almoxarife, recebido o0 empenho, nos termos do item
2.9 do Anexo VI, ficara responsavel pela liquidagdo da despesa.

3 —Recebida a mercadoria e/ou material, para cumprimento do estabelecido no item
2.10 do Anexo VI, deverd o controlador ou almoxarife, apds assinar declaracdo de
recebimento e empenho, encaminhar a documentacdo para o servico de fazenda, para a época
prépria, providenciar o pagamento.

4 — Recebida a mercadoria e/ou material, devera o controlador ou almoxarife, proceder

a entrada dos mesmos no estoque, com registro em ficha propria, de forma individualizada,
contendo no minimo as seguintes informacdes:

4.1 — descricdo do 6rgdo a que 0s mesmos se destinam;

4.2 — descricdo da mercadoria;

4.3 — namero da nota fiscal que originou a sua aquisi¢ao;

4.4 — data de entrada nos estoques;

4.5 —colunas de entrada e saida, para controle da movimentagcdo, contendo as
seguintes informagdes:

4.5.1 —numero da solicitagdo de material e/ ou mercadoria;

45.2 - quantidade;

4.5.3 -unidade;

4.5.4 - custo unitério;

455 - custo unitario médio;

4.5.6 - custo total dos estoques existentes;

5 —De todas as compras da municipalidade devera ser realizado o registro no controle

de estoques, inclusive as de aplicacdo direta em determinado servigo ou obra.

6 — A saida dos estoques serd precedida de solicitacdo de mercadoria ou material
“SMM”, devidamente numerada e assinada pelo responsavel pela solicitagdo, contendo as
seguintes informagdes:

6.1 - 6rgdo solicitante;

6.2 — servico a que se destina a mercadoria ou material;

6.3 — quantidade;

6.4 — unidade.

7 —Até o quinto dia util do més subseqiiente ao da movimentacéo, devera o controlador
ou almoxarife, elaborar e enviar & contabilidade, para devida contabilizagdo, relatério
substanciado dos estoques existentes, contendo as seguintes informacdes:

7.1 — quantidade e custo total das entradas, descritos item a item;
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— guantidade e custo total das saidas, descritos item a item;

7.2 — quantidade e custo total dos estoques existentes, descritos item a item.

8 —Deverd o controlador ou almoxarife, estabelecer o estoque minimo necessario,
compativel com o tempo gasto para reposicao, de forma a ndo prejudicar 0s servicos ou obras.

Alnexo XI
Do Controle da Divida Ativa

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
da Divida Ativa, respeitado o Codigo Tributario Municipal.

1 - O controle seré realizado pelo servi¢co ou departamento de Tributacdo da Municipalidade.

2 - Alinscricdo em divida ativa, dos debitos em atraso, ocorrerd em 31 de dezembro de cada
ano.

3 - Alinscricdo se dara em livro préprio.

4 - Da inscricdo devera ser emitida certiddo de lancamento em divida ativa.

5 — Realizada a inscrigdo, emitida a certiddo de langamento em divida ativa, sera instaurado
processo administrativo, nos termos do Cédigo Tributario Municipal, visando a cobranca
amigavel do débito.

6 — Findo o processo administrativo, havendo negociacdo, relatar as condi¢des para o 6rgao
arrecadador da Municipalidade, abrindo ainda, ficha de controle dos recebimentos.

7 - Findo o processo administrativo, ndo se efetivando a negociacéo ou recebimento, elaborar
relatdrio substanciado, de cada processo instaurado, dirigindo-o ao Departamento Juridico da
Municipalidade, para as providéncias Judiciais Cabiveis;

8 - No final de cada bimestre deverd o servico ou departamento de Tributacdo, realizar
relatério substanciado, relatando as situacBGes negociadas amigavelmente, bem como, as
condicGes e montantes negociados, dirigindo-o a contabilidade, para instrucdo de prestacdo de
contas junto ao Tribunal de Contas do Estado.

9 — Devera também, o Departamento Juridico, para cumprimento da prestacdo de contas junto
ao Tribunal de Contas do Estado, elaborar relatério substanciado, dos processos em tramite
Judicial, demonstrando a situagdo em que cada um se encontra.

Anexo XII
Do Controle de Pessoal

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
de Pessoal.
1 -0 controle de pessoal é de responsabilidade do servico ou departamento de
Recursos Humanos, que devera observar o seguinte:
1.1 -cada servidor deve ter uma pasta funcional individual, com todos os documentos
numerados, contendo:
1.1.1 -portaria de nomeacéo e ato de posse;
1.1.2 -levantamento do tempo trabalhado em outras empresas, comprovado por documentos
1.1.3 - contagem de tempo dos servicos prestados a Municipalidade, atualizada, no minimo, a
cada 03 (trés) meses;
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1.1.4 - contagem de tempo total, para controle do tempo de servico de cada servidor, somados
0s prestados a Municipalidade e a outras empresas;

1.1.5 - todas as ocorréncias funcionais, aviso de férias regulamentares, aviso de férias
prémios, adverténcias, licencas médicas e licengas outras.

1.1.6 - Atos administrativos de designagdo, nomeacéo, etc.;

1.1.7 - relatorio de controle do nimero de faltas no ano, elaborado & partir dos pontos
encminhados pelos 6rgéos fins, para verificagdo na concessao de férias;

1.1.8 - declaracdo dos bens e valores que compdem o seu patriménio privado, atualizada
anualmente, para cumprimento do art. 13 da Lei 8.429.

2 — Elaboracdo de folhas de pagamento, contra cheques e rescisdes, encaminhando-os a
contabilidade para o devido empenho.

3 - Manter em arquivo proprio, toda legislacdo pertinente, bem como das guias de
recolhimento das obrigacGes sociais.

4 - Manter o controle e informar aos d6rgaos fins, as seguintes ocorréncias:

4.1 - Se o servidor tem férias regulamentares vencidas, bem como, a data de vencimento das
mesmas, evitando o acumulo ndo permitido em lei;

4.2 - Se o servidor tem férias prémio vencidas, bem como, a data de vencimento das mesmas;
3.2 - Inicio e término de licencas e outros afastamentos.

5-—Controle da ficha financeira individualizada e atualizada, de cada servidor, para
elaboracdo e entrega de RAIS, GEFIP e DIRF;

6 — Controle das contratacbes temporarias, comunicando ao 6rgdo fim ao qual estejam
as mesmas vinculadas, 30 (trinta) dias antes do vencimento de cada contrato.

7 - Controle de diérias, solicitando liberacdo das mesmas junto a contabilidade, bem como,
conferéncia das respectivas prestacfes de contas.

8 - Controle de vale transporte, por setor e individualmente.

9 - Controle das horas extras, alertando ao érgdo fim, ao qual esteja vinculado o servidor,
quando as mesmas ultrapassarem os limites legais.

10 — Controlar o nimero de cargos existente em lei, mantendo sempre informado cada 6rgdo
fim, do nimero de vagas existentes, ou da auséncia deles.

11 — Controle dos recolhimentos de INSS sobre servigos de terceiros.

12 — Acompanhamento permanente (mensal), dos gastos com pessoal, controlando o limite
legal permitido, alertando aos 6rgdos fins, quanto ao mesmo.

Anexo XIII
Do Controle da Aplicacdo de Recursos no Servigo de Saude

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
da Aplicacdo de Recursos no Servico de Saude.

Com a edigdo da Emenda Constitucional n° 29, até o exercicio de 2004, o Municipio
tera de aplicar 15% (quinze por cento) dos recursos proprios e transferéncias, originados de
impostos, nos Servigos de Saude, estes recuros sdo:

1-IPTU;
2 _ITBI;
3 ISSON;
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4 — IRRF;
5-1TR;
6 — IPVA;
7 - ICMS;
8 —IPI;
9-FPM

10 — Divida Ativa Originada de Impostos;
11 — Multas e Juros Originados de Impostos.

A Emenda Constitucional supra mencionada, ndo trouxe nenhuma regulamentagéo a
respeito dos repasses e, até a presente data, o Tribunal de Contas do Estado ndo manifestou a
respeito, diante disto, visando um trabalho com maior seguranca, fica estabelecida a mesma
rotina utilizada para a Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino, nos moldes da Lei 9.424,
ou seja:

- O produto da arrecadacao, do dia 1° ao dia 10, serdo repassados até o dia 20 (vinte).

- O produto da arrecadacao, do dia 11ao dia 20, serdo repassados até o dia 30 (trinta).

- O produto da arrecadacdo, do dia 21 até o ultimo dia do més, até o dia 10 do més
subseqiente.

Os recursos serdo transferidos para conta especifica, denominada Fundo Municipal de
Saude;

Do arquivamento dos documentos

Os documentos deverdo ser arquivados de acordo com o seu vinculo, ou seja, 0S pagos
com recursos recebidos do SUS, em separado dos pagos com recursos proprios.

Do ordenador de despesas
O ordenador das despesas sera o Secretario da Pasta.

Anexo X1V
Do Controle e Cobranca de Tributos Proprios e outras Receitas

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
e Cobranca de Tributos Proprios e outras Receitas.

1 - Nenhum tributo podera ser exigido, sem lei que o estabeleca.

2 - Nenhum imposto podera ser cobrado no exercicio financeiro que for instituido.

3 - Deverdo ser lancados todos os créditos da administracdo, compreendidos 0s impostos,
taxas e contribuicdo de melhoria, nos termos e vencimentos estabelecidos no Caddigo
Tributario Municipal.

4 — O lancamento é competéncia do servico de tributacdo municipal, sendo realizado de
duas formas a saber:
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4.1 - Por competéncia do proprio servico de tributaco;

4.2 - Por iniciativa do contribuinte.

5 — Né&o podera ser eximido da cobranca normal, o contribuinte que possua algum crédito
junto a Fazenda Municipal.

6- Do pagamento deverd ser fornecido recibo, em modelo proprio, instituido para este
fim, de todas as importancias arrecadadas, com no minimo:

7 - Nome da pessoa e/ou empresa que paga;

8 - A classificacdo orcamentéria e valor da receita;

9 - Data e alguma forma de quitacdo do 6rgdo autorizado para arrecadacgéo.

10 - recebimentos diarios, devera o servico de tributacdo efetuar a baixa em seus
arquivos e controles, consolidando por tributo o produto arrecadado, e do mesmo emitir
relatério, encaminhando-o ao servigo contabil, para a devida contabilizacéo.

11 - O tributo ndo recolhido pelo contribuinte sera lancado em divida ativa, sendo o seu
acompanhamento e cobranca de competéncia do servico de tributacdo do Municipio, devendo
0 mesmo seguir as rotinas estabelecidas no Codigo Tributario Municipal e demais
legislagdo pertinente.

12 — Manter permanentemente a fiscalizacdo, consolidando esforgo administrativo no sentido
de realizd-la de forma ordenada e com procedimentos eficazes de apuracdo, obedecidos 0s
tramites processuais, estabelecidos no Codigo Tributario do Municipio.

13 — Acompanhar a apuracdo do VAF, atuando para sua organizagéo e, junto aos contribuintes
executar trabalho de crescente conscientizagdo de sua importancia.

14 — Fiscalizar a Administracdo, no tocante ao Imposto de Renda Retido na Fonte, calculados
a partir de pagamentos realizados pela mesma.

Anexo XV
Do Controle da Tesouraria

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
da Tesouraria.
1 — Observar se as fases da despesa, empenho prévio, liquidacgdo, estdo corretas;
2 - Pagamento exclusivamente com cheques nhominais e com copias;
3 — Controle da seqliéncia numérica dos cheques emitidos e cancelados;
4 — Emissdo de chques somente apOs aprovacdo dos processos de pagamentos pelo
responsavel;
5 - Efetuar pagamentos na ordem cronologica de vencimentos;

6 - Envio de cheques para assinatura acompanhados dos processos de pagamentos;

7 - Exigir quitacéo pelo favorecido;

8 - Controle de adiantamentos e sua prestacdo de contas;

9 - Providenciar os extratos bancarios de aplicacGes e movimentagéo;

10 - Providenciar os avisos dos debitos realizados em conta, para contabilizacéo;

11 - Elaborar mensalmente a concialicdo bancéria;

12 - Cuidar do arquivamento dos documentos pertinentes a area;

13 - Providenciar a abertura das contas necessarias, bem como, o encerramento das
paralizadas;

14 - Responsabilizar-se pela guarda segura de cheques, valores, garantias contratuais
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selos e outros;

15 - Efetuar as transferéncias de recursos para as contas vinculadas e Fundos Especiais,
para realizacdo dos respectivos pagamentos.

16 — Remessa de documentos a contabilidade, para providéncia do arquivo geral;

Anexo XVI
Do Controle de Arquivos

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
de Arquivos.

1 — Durante o exercicio financeiro, cada setor da Administracdo mantera e organizard seus
respectivos arquivos.

2 — No arquivamento dos documentos, cada setor devera observar:

2.1 — Abertura de pastas com identificacdo, segundo o tipo e caracteristica dos documentos;
2.2 — Organizacdo e controle dos documentos contidos em cada pasta;

2.3 — Controle do periodo de arquivo atendido pela pasta.

2.4 — Os arquivos relativos a convénios e subvencoes, concedidos e/ou recebidos, os da
educacdo, saude de pessoal, deverdo atender a legislagdo e normas pertinentes.

3 - No final de cada exercicio financeiro, cada setor encaminhara ao arquivo geral da
Municipalidade, seus respectivos arquivos, com relatério substanciado, capaz de permitir que
0 mesmo seja catalogado.

4 - O arquivo geral da Municipalidade deverd, a partir do relatdrio, estabelecer controle do
arquivo, por area da Administracdo, atendendo as exigéncias do item dois.

Anexo XVI1I
Do Controle de Servigos Gerais

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
dos Servicos Gerais.

1 — Do servicgo de xerox

1.1 - Amaquina de xerox, em cada setor, sera operada por um so servidor, indicado para
esta funcéo.

1.2 - O servidor indicado, somente poderd fornecer copias xerox, quando solicitadas
atraves de requisicdo, constando as seguintes informacdes.

1.2.1 - ¢drgdo solicitante;

1.2.2 - descri¢do sucinta do documento do qual ira se tirar copias;

1.2.3 - nUmero de copias;

1.2.4 - finalidade das copias;

1.2.5 — data e assinatura do servidor que as solicita.

1.3 - E de responsabilidade do servidor indicado, cuidar e providenciar, com autorizacio de
seu chefe imediato, a manutencdo do equipamento.

1.4 — Das maquinas que atenderem a diversos setores, devera o responsavel no final de cada
més, elaborar relatdrio consolidado por 6rgao, constando nimero de copias fornecidas a cada
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um. Estabelecer o custo médio da mesma, encaminhando-o a contabilidade, que com base nos
custos do més anterior, realizara a contabilizacdo, distribuindo as despesas resultantes da
manutencdo do servigo com cada 6rgéo.

1.5 — No caso do item 1.1, devera o responsavel, no que couber, atender ao establecido no
item 1.4.

2 — Do servico telefénico

2.1 — Das ligacOes realizadas pela central telefonica, devera ser elaborado relatorio,
devidamente assinado, constando o seguinte:

2.1.1 — data e hora da chamada;

2.1.2 — 0rgéo e pessoa solicitante;

2.1.3 —numero e nome da empresa e/ou 6rgao do telefone chamado.

2.1.4 — no final do més, ou quando do recebimento das contas, deverd o responsavel pelo
setor, conferir o relatério com as mesmas, estabelecer o custo e duracdo das ligacGes de cada
setor.

2.1.5 — do produto encontrado no item acima, deverd o responsdvel elaborar relatério
consolidado por 6rgdo, encaminha-lo a contabilidade, que com base nos custos do més
anterior, realizara a contabilizacdo, distribuindo as despesas resultantes da manutencdo do
servigo com cada 6rgéo.

2.2 — As linhas diretas seguird a mesma rotina até o item 2.1.3.

3 — Do servigo de fax e internet

3.1 — No caso de fax, seguir as rotinas 1.2.2 e as estabelecidas no item 2.1.

3.2 — No caso da internet deverd o servidor usuério seguir, no que couber, as rotinas
estabelecidas no item 2.1, acrescentando o tempo de duracéo da conexao

Anexo XVIII
Do Controle de Programas Assistenciais, conveniados ou nao

Nos termos deste anexo, ficam estabelecidas as rotinas a serem seguidas, para Controle
de Programas Assistenciais, conveniados ou ndo.

1 — Devera o servigo de assisténcia social manter cadastro econdmico do publico alvo dos
programas existentes, contendo no minimo:

1.1 — nome e data de nascimento de cada um dos membros da familia;

1.2 —endereco completo;

1.3 —grau de instrucdo de cada um dos membros;

1.4 —situacdo dos filhos menores de 15 (quinze) anos, na relacdo de frequéncia escolar;
1.5 —total e origem da renda familiar;

1.6 —renda per capta;

2 —quanto a moradia:

2.1 —( ) propria;

2.2 — () alugada;

2.3 —( ) cedida sem 6nus;

2.4 -( )cedida com 6nus;

2.5 - Estado de conservacéo:

2.5.1-( ) péssimo;
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2.5.2-( )ruim;

2.5.3-( )regular;

2.5.4 - ( ) bom;

2.5.5-( ) o6timo.

3 —Para enquadramento nos programas assistenciais, sejam mantidos ou ndo, com
recursos proprios, devera ser observado a renda per capta, bem como, as demais exigéncias do
mesmo.

4 — Mensalmente devera, o servigo de assisténcia, encaminhar & Administragdo, relatorio
substanciado dos atendimentos ocorridos, em cada programa, constando:

4.1 — Nome do responsével pela familia;

4.2 — custo total e individualizado do atendimento;

4.3 — numero total de pessoas atendidas.

4 —Quando se tratar de programa mantido com recursos de outras esferas
governamentais e contrapartida do Municipio, o relatorio acima devera ser apresentado de
forma a evidenciar a participacdo de cada convenente.
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Liberacdo Diaria de Veiculo para Transito— LVT n°

Veiculo: Placa: Condutor:
Objetivo da Viagem:
Data Hora Velocimetro Local de Saida Data Hora Velocimetro Local de Chegada Quilometros
Horometro Horometro Rodados

~ O~ O~ N N N~~~
S~ O~ | ~| ~| ~| ~| ~| =

S~ OS] =~ ~| ~| ~| ~ ~| =~
~ O~~~ O~~~ ~] ~

Troca de Oleo: KM

Conserto de Pneu: R$

Abastecimentos: KM Quant. Litros Valor R$ Autorizagdo N° Hora:
KM Quant. Litros Valor R$ Autorizacdo N° Hora:
Outras Ocorréncias:
Autorizacio Condutor
A / /
Data Assinatura Data Assinatura
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Controle Mensal de Desempenho de Veiculo

Secretaria: Més/ Ano Veiculo Placa KM dia 01 KM Ultimo Dia Total Gasto no Més R$
Dla | KM rodado | Litros Combust Valor Litros Valor Cons/Troca Valor Pecas Valor Valor de Descricdo de Pecgas e Servigos, inclusive Lavagem
Lubrif. Pneus Servicos
Total
Responsavel pelo preenchimento Data __ / Aprovagao do Controle Interno Data__ / /
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Levantamento Patrimonial

Tipo: |( ) Bens Méveis |(_ ) BensIméveis |( ) Bens de Natureza Industrial
Natureza Contabil: | ( ) De uso|( ) De naturezaescolar |( ) De natureza|( ) Artisticos e |( ) De natureza
civil hospitalar cientificos agricola
Agrupamento: | ( ) |( )| ( )| ( )| ) Lotes/|( ) |( ) |( )
Veiculos/maquinas Mobilidrio | Bibliotecas | Edificios |terrenos Fazendas Equipamentos Semovente

Localizacdo do bem: | Secretaria:

| Setor:
Item | Quant

Descricdo Valor
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