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SUMULA: Regulamenta a Lei Municipal n° 221/08,
de 20 de dezembro de 2006 que Instituiu no
Municipio de Trés Barras do Parana o Sistema de
Controle Interno.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TRES BARRAS DO PARANA, ESTADO
DO PARANA, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, E DE CONFORMIDADE
COM O DISPOSTO NA LEI MUNICIPAL N° 221/086,

DECRETA.
DA ABRANGENCIA E DAS NORMAS

Art. 1° - O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo, que atuara
de forma integrada com o Poder Legislativo, tem abrangéncia em todos os 6rgaos e
agentes publicos da administragdo direta, indireta e entidades ou pessoas
beneficiadas com recursos publicos do Municipio de Trés Barras do Parana. (Arts.
70 e 74 da CF e 60 da LC 202/2000)

§ Unico: Para os efeitos deste decreto, consideram-se entidades ou
pessoas beneficiadas com recursos publicos os permissionarios, 0s concessionarios
e os beneficiados com subvengdes ou incentivos econémicos ou fiscais.

Art. 2°- O Controle Interno sera exercido em obediéncia ao disposto
na Constituicdo Federal, Lei Federal n° 4.320/1964, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Municipal n® 221/06 e as normas estabelecidas neste decreto.

§ 1° - O controle dos atos da administragdo para a boa e regular
aplicagao dos recursos publicos obedecera as normas constantes do Anexo | deste
decreto.

§ 2° - Para o correto cumprimento dos prazos legais, a elaboragéo,
publicagdo e encaminhamento de relatérios, dados, informacoes, prestagdo de
contas e recolhimento de obrigagbes pelas Unidades Operacionais, devera ser
elaborada a Agenda de Obrigagbes do Municipio e devera ser objeto de permanente
atualizac&o pela Controladoria Geral.

DOS OBJETIVOS

Art. 3° - O Sistema de Controle Interno tem como objetivos basicos
assegurar a boa gestdo dos recurs@s publicos e apoiar o controle externo na sua
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missao institucional de fiscalizar os atos da administragado, relacionados a execugdo
contabil, financeira, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo das subvengbes e renlncia de receitas. (Art. 70 e 74 da
CF)

Art. 4° - O Controle dos atos da administragdo sera exercido de forma
prévia, com a verificagdo da sua legalidade, concomitante, com a elaboragdo e
divulgagdo de relatorios, e subseqliente, com a apresentacdo e divulgagdo das
prestagdes de contas. (Art. 77 da Lei 4.320/1964)

Art. 5° - Prestara contas todos quantos, de alguma forma utilizem,
arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem dinheiros, bens e valores do
Municipio ou pelos quais estes respondam. (Art. 70, § Gnico da CF)

Art. 6° - O Sistema de Controle Interno tem como objetivos especificos:

|. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no
Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias. (Art. 74 da CF e 59 da
LRF)

Il. Avaliar a execucdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento
das metas fisicas e financeiras. (Art. 74 da CF.)

lll. Comprovar a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os
resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagdo dos recursos
publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado. (Arts. 70 e 74
da CF, 75 e 76 da Lei 4.320/1964)

IV. Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela administracdo e
apurado em controles regulamentados na Lei de Diretrizes Orgamentaria.
(Arts. 70 e 74 da CF, 79 da Lei 4.320/1964 e 59 da LRF)

V. Controlar as operagbes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e
inscricdo de despesas em restos a pagar. (Arts. 74 da CF, 59 da LRF.)

VI. Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis
por bens e valores publicos. (Arts. 75 e 76 da Lei 4.320/1964)

VII. Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas
de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no regramento
juridico. (Art. 59 da LRF)

VIIl. Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da
alienacao de ativos. (Art. 59 7a LRF)
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IX. Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo
Municipal. (Art. 59 da LRF)

X. Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude. (Art. 74
da CF)

XI. Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos. (Arts.
74 da CF, 8°, 42 e 50, | da LRF)

Art. 7° - O acompanhamento e avaliagdo do cumprimento dos objetivos
e metas fisicas e financeiras, a avaliacdo dos resultados dos programas ou agoes e
seus custos, serao realizados através de demonstrativo simplificado de
periodicidade minima Semestral.

Art. 8° - O controle dos limites e condigbes para realizagao de
operagdes de crédito, concessao de avais e garantias e inscrigdo de despesas em
restos a pagar, sera realizado entre outros meios, através do Relatério Resumido de
Execucdo Orgamentaria e de Gestao Fiscal.

Art. 9° - O controle dos direitos e haveres do Municipio, sera realizado
através de registros contdbeis e extra-contabeis pelas unidades administrativas
correspondentes.

Art. 10 - A verificacado da fidelidade funcional de responsaveis por bens
e valores publicos, sera realizada através de controles da execugédo orgamentaria e
financeira, prestagcao e tomada de contas normatizadas por este decreto e constante
do Anexo .

Art. 11 - A fiscalizacdo do cumprimento das medidas adotadas para
retorno das despesas com pessoal e montante da divida aos limites legais, sera
realizada no ambito das suas competéncias pelo Departamento de Pessoal,
Departamento de Contabilidade e Assessoria de Planejamento.

Art. 12 - A aplicagdo dos recursos oriundos da alienagdo de ativos
obedecera ao disposto no artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000 e sera
acompanhada pelo Departamento de Contabilidade.

Art. 13 - O acompanhamento dos limites de gastos do Poder
Legislativo Municipal, sera realizado também pela Assessoria de Planejamento e
Departamento de Contabilidade através do Relatério Resumido de Execugao
Orcamentaria e de Gestao Fiscal, entre outros.

Art. 14 - O acompanhamento e controle dos gastos minimos em agoes
e servicos publicos de saude e ensino, e o equilibrio de caixa em cada uma das
fontes de recursos exigido pela interpretago combinada dos artigos 8°, 42 e 50, | da
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Lei Complementar n° 101/2000, serdo realizados pelo Departamento de
Contabilidade e pela Assessoria de Planejamento através de Demonstrativos.

Art. 15 - A verificacdo de eventuais falhas, irregularidades ou
ilegalidades pelas Unidades Operacionais, deverao ser comunicadas de imediato a
Controladoria Geral para orientagao ou adogao das medidas corretivas e preventivas
cabiveis. (Art. 74, § 1° da CF.)
DA ORGANIZACAO

Art. 16 - O Sistema de Controle Interno atuara com a seguinte l6gica
funcional: (Art. 74 da CF.):

|. Controladoria Geral;
Il. Unidades Operacionais;
lll. Auditoria Interna;
IV. Tomada de Contas Especial; e
V. Processo Administrativo

Art. 17 - A Controladoria Geral, qualificada como Unidade
Administrativa, integrara a estrutura organizacional da Prefeitura, vinculada
diretamente ao Gabinete do Prefeito, com as atribui¢cdes definidas na Lei Municipal
n® 221/06 e neste decreto.

Art. 18 - A Controladoria Geral sera dirigida por um responsavel no
meado em Comissdo, sendo composta ainda por controladores e auxiliares de
controle, aos quais poderdo ser atribuidas fungées gratificadas.

DAS ATRIBUICOES DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 19 - A Controladoria Geral compete:

I. Apoiada pelas Unidades Operacionais, manter estudos para permanente
atualizacdo e adequacgao das normas de Controle Interno e da Agenda de

Obrigacdes do Municipio, mediante proposicao ao Chefe do Poder Executivo.

Il. Programar e organizar auditorias nas Unidades Operacicnais, com
pericdicidade anual, no minimo.

lii. Programar e organizar auditorias n
recursos publicos.

5 entidades ou pessoas beneficiadas com
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V. Manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais do Prefeito, com
atestado do Chefe do Poder Executivo Municipal que tomou conhecimento
das conclusdes nela contida.

V. Encaminhar ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria e manifestacédo
sobre as contas anuais do Prefeito, com indicagdo das providéncias adotadas
e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir
danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de novas falhas
semelhantes. (Arts. 74 da CF.).

VI. Sugerir aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo a instauragdo de
Tomada de Contas Especial nos casos de identificagdo de ato ilegal, ilegitimo
ou antiecondmico de que resulte dano ao erario.

VIl. Sugerir aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, que solicitem ao
Tribunal de Contas a realizacao de auditorias especiais. (Art. 31 da CF).

VIll. Dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou
ilegalidades apuradas em Tomada de Contas Especial realizada, com
indicagdo das providéncias adotadas ou a adotar para ressarcimento de
eventuais danos causados ao erario e para corrigir e evitar novas falhas.
(Arts. 74 da CF.

IX. Programar e sugerir aos chefes dos Poderes a participacdo dos servidores
em cursos de capacitagao voltados para a melhoria do controle interno.

X. Assinar, por seu titular, o Relatério de Gestao Fiscal de que tratam os artigos
54 e 55 da LC n° 101/2000. (Art. 54, § anico da LRF).

Art. 20 - A Controladoria Geral ao programar auditoria interna, podera
definir areas de abrangéncia para verificagdo do cumprimento das normas
estabelecidas, priorizando aquelas com evidéncia da ocorréncia de falhas, erros ou
outras deficiéncias.

Art. 21 - As auditorias internas, em geral, se apoiarao em “check list”
elaborado pela Controladoria Geral para a verificagdo do cumprimento das normas
de controle interno, relatando complementarmente os fatos de forma a caracterizar
as ilegalidades, irregularidades, falhas ou erros apurados.

Art. 22 - A Controladoria Geral ao manifestar-se sobre as contas
anuais do Prefeito, destacara, entre outros, os seguintes aspectos:

I. Resultado das auditorias realizadas com indicagao das providéncias adotadas
e a adotar para corrigir eventuais falhas, ilegalidades, irregularidades ou
ressarcimento de dano causo ao erario;
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Il. Atividades desenvolvidas pelos diversos orgdos e entidades e avaliagao da
execugdo de cada um dos programas constantes do orgamento, com
indicagdo das metas fisicas e financeiras previstas e realizadas em cada
agao;

lll. Resultado da execugdo orgamentaria das unidades gestoras;

IV. Balangos e demonstragdes da posicéo financeira e patrimonial das diversas
Unidades Gestoras;

V. Evolugédo do estoque da Divida Ativa e medidas adotadas para sua cobranga;
VI. Abertura de créditos adicionais suplementares, especiais ou extraordinarios;
VIl. Gastos minimos em agdes e servigos publicos de salde e ensino;

VIIl. Limite de endividamento e gastos com pessoal; e

IX. Atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo, relativo a execugdo dos
programas e limites de gastos, tomando por base relatérios elaborados pela
Céamara Municipal, se for o caso.

Art. 23 - O relatério de auditoria com manifestacdo da Controladoria
Geral sobre as contas do Prefeito sera encaminhado ao Tribunal de Contas
juntamente com o Balango Geral do exercicio.

Art. 24 - A Controladoria Geral, ao sugerir ao Chefe de Poder a
instauragdo de Tomada de Contas Especial ou solicitacdo ao Tribunal de Contas
auditoria especial, fundamentara de forma objetiva e clara as razées do pleito.

Art. 25 - Antes de dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre
Tomada de Contas Especial, a Controladoria Geral se manifestara sobre o seu
resultado, indicando ao Chefe do Poder correspondente, se for o caso, as medidas
para corregao e reparo de eventuais danos causados ao erario.

Art. 26 - A responsabilizagdo de servidor publico pelo descumprimento
de normas de controle interno de que nao resulte dano ao erario, serd apurada em
processo administrativo regular, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Art. 27 - A informagéo a Controladoria Geral sobre o descumprimento
de normas, pratica de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos de que
resulte ou ndo dano ao erario, sera sempre por escrito, com indicagéo clara dos
fatos.
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DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES OPERACIONAIS

Art. 28 - As Unidades Operacionais de Controle Interno do Poder
Legislativo e das Unidades Administrativas constantes da estrutura organizacional
do Poder Executivo, por seus servidores, compete:

I. Desempenhar suas fungbes em estrito cumprimento das normas de Controle
Interno editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputagéo de
débito, multa e/ou punigdo administrativa.

ll. Propor a Controladoria Geral a atualizagdo ou adequagdo das normas de
Controle Interno constantes do Anexo | deste decreto e da Agenda de
Obriga¢des do Municipio.

lll. Informar a Controladoria Geral para as providéncias necessérias a ocorréncia
de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémico de que resultem ou
nao dano ao erario; (Arts. 74 da CF).

IV. Apoiar os trabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a documentos e
informacoes.

DAS AUDITORIAS INTERNAS

Art. 29 - As Auditorias Internas serdo organizadas e programadas pela
Controladoria Geral.

Art. 30 - A Auditoria Interna tem como objetivos verificar o
cumprimento das normas de Controle Interno pelos servidores municipais no
exercicio de suas fungdes nas diversas Unidades Operacionais; a boa e regular
aplicacado dos recursos publicos pelos beneficiados e o cumprimento de contratos
pelos permissionarios ou concessionarios de servigos publicos.

Art. 31 - Os trabalhos de auditoria serdo registrados em relatorios com
indicagbes claras de eventuais falhas, deficiéncias, areas criticas que meregam
atencao especial e outras questdes relevantes.

Art. 32 - O relatério de auditoria sera encaminhado a Controladoria
Geral para emissao de parecer, conhecimento dos Chefes dos Poderes, observado
0 ambito de competéncia, e encaminhamento ao Tribunal de Contas com indicagao
das medidas adotadas ou a adotar para a corregao das falhas apontadas. (Arts. 74
da CF.)

Art. 33 - O trabalho de Auditoria Interna sera exercido,
preferencialmente, por servidores efetivos com formagédo nas areas de economia,
ciéncias contabeis, administragéo e dirgjto indicado pelos Chefes dos Poderes no
ambito de suas competéncias.
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Art. 34 - Para atender ao principio da segregagdo de fungéo, sem
prejuizo do principio da economicidade, as auditorias poderéo ser contratadas pela
Administragdo Municipal.

DAS TOMADAS DE CONTAS ESPECIAIS

Art. 35 - Aos responsaveis pela Tomada de Contas Especial, efetuada
por comissdo ou por tomador de contas, mediante designagdo dos Chefes dos
Poderes Executivo e Legislativo no ambito de cada Poder, compete:

I. Apurar fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano causado ao erario
quando nado forem prestadas contas, ou quando ocorrerem desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda, se caracterizada a pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo ao
erario.

Il. Elaborar relatério de Tomada de Conta Especial, com registro claro e objetivo
dos fatos apurados.

lll. Encaminhar Relatério da Tomada de Contas Especial a Controladoria Geral
para emissdo de parecer, indicacdo das medidas adotadas e a adotar para
corregao e reparo de eventual dano causado ao erario, dando conhecimento
ao Chefe de Poder correspondente e encaminhamento de imediato ao
Tribunal de Contas quando o valor do dano for igual ou superior aquele fixado
por aquela Corte de Contas em cada ano civil ou, junto com as contas anuais,
quando o valor do dano for inferior.

§ 1° A Tomada de Contas Especial sera sugerida pelo Controlador
Geral e/ou determinada pelo Prefeito Municipal ou Presidente da Cadmara no ambito
de cada Poder, depois de esgotadas as providéncias administrativas cabiveis para
recomposicéo do erario e devera ser concluida no prazo maximo de 6 (seis) meses.

§ 2° Estdo sujeitos a Tomada de Contas Especial os agentes publicos,
servidores e demais responsaveis por dinheiros, bens ou valores da administragao
direta e indireta do Municipio e as contas daqueles que derem causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario.

§ 3° Apurado e quantificado o dano causado ao erario, o responsavel,
identificado em processo de Tomada de Contas Especial sera notificado da
imputagdo de débito para no prazo de 30 (trinta) dias, contados da citagéo, recolher
aos cofres do Municipio o valor devidamente corrigido, ou apresentar alegacdes de
defesa.
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§ 4° Mantida a decisdo de imputagdo de débito, o responsavel sera
notificado para recolher aos cofres do Municipio o valor devidamente corrigido no
prazo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento da notificagdo, sob pena de
inscricdo em divida ativa para execugao fiscal.

§ 5° N&o havendo imputagdo de débito em processo de Tomada de
Contas Especial, mas comprovada a pratica de grave infragdo a norma
constitucional ou legal, o responsavel estara sujeito a multa e/ou as penalidades
administrativas previstas no estatuto dos servidores ou em regulamento proprio
editado pela autoridade administrativa no &mbito de cada Poder.

DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 36 - Os Processos Administrativos no &mbito do Sistema de
Controle Interno serdo propostos pela Controladoria Geral ao Chefe de Poder
correspondente, quando comprovada a pratica de grave infragdo as normas de
Controle Interno, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis e, se
for o caso, imputar multa e/ou as punigdes previstas no Estatuto dos Servidores
Municipais.

§ Unico. Para os efeitos deste decreto constitui grave infragéo as
normas de Controle Interno aquelas relacionadas a mandamento constitucional.

Art. 37 - Determinado a instauragdo de Processo Administrativo, sua
conclusao devera se dar no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias, contados
da sua instauragao.

Art. 38 - Os Processos Administrativos serdo desenvolvidos por
comiss&o designada pelo Chefe de Poder no ambito de suas competéncias.

Art. 39 - Os relatorios dos Processos Administrativos serdo
encaminhados a Controladoria Geral para emissdo de parecer, conhecimento ao
Chefe de Poder correspondente com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar
para prevenir novas falhas, ou se for o caso, medidas punitivas aos responsaveis, na
forma do estatuto dos servidores ou em regulamento préprio.

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 40 - Fica assegurado aos responsaveis pela Auditoria Interna, no
desempenho de suas fungbes, o acesso a todos os documentos, fatos e
informagdes relacionados aos drgaos e entidades alcangados pela Controladoria
Geral ou controle interno.
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Art. 41 - E vedado aos responsaveis pelo trabalho de auditoria interna
divulgar fatos e informacgdes de que tenham tomado conhecimento, em razdo do
exercicio de suas atribuigoes.

Art. 42 - Respeitados os prazos ja estabelecidos, as decisdes e
providéncias funcionais previstas neste decreto, deverdao ser tomadas no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, contados da conclusdo dos trabalhos, da notificagao
ou do recebimento do processo.

Art. 43 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Trés Barras do Parana, Estado
do Parand, em 31 de margo de 2008. [

feito\ Ylunicipal.
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ANEXO |
NORMAS GERAIS DE CONTROLE INTERNO

1. PLANEJAMENTO

.PLANO PLURIANUAL

1. Estudos

2. Audiéncia Publica

.3. Elaboragao do Projeto de Lei

4. Apreciacéo e votagao no Legislativo
5

6

2.

Sancao pelo Chefe do Poder Executivo

Publicagéo

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

1.1.8. Avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas

1.2.LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

1.2.1. Estudos

1.2.2.  Audiéncia Publica

1.2.3. Relatorio dos Projetos que passardo em andamento para o exercicio

seguinte e das Obras com necessidade de conservacao, objeto de
priorizagao de recursos na LDO.

1.2.4. Elaboragao do Projeto de Lei

1.2.5. Apreciacédo e votagdo no Legislativo

1.2.6. Sancgéo pelo Chefe do Poder Executivo

1.2.7. Publicagéo

1.2.8. Encaminhamento de Cépia da Lei ao Poder Legislativo e aoc TCE
conforme Agenda de Obrigactes

1.2.9. Avaliagéo do cumprimento das prioridades e metas

.LEl ORCAMENTARIA ANUAL

1. Estudos

2. Audiéncia Publica

3. Estudo das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente
Liquida

4. Elaboragéo do Projeto de Lei

5. Apreciagao e votagao no Legislativo

.6. Sancao pelo Chefe do Poder Executivo

7

8

Publicagao

Encaminhamento de Copia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE
conforme Agenda de Obrigag6es

1.3.9. Desdobramento da Receita em Metas Bimestrais de Arrecadacao

1.3.10. Elaboragdo da Programagao Financeira

1.3.11. Elaboragéo do Cronograma de Execugdo Mensal de Desembolso

1.3.12. Desdobramento das Metas [Riscais Anuais em Metas Quadrimestrais
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2. RECEITA

. RECEITA ORCAMENTARIA

. Langamento de Tributos
Alienagao de Ativos
Arrecadagao das Receitas
Aplicagdes Financeiras das Disponibilidades de Caixa
Dagédo em Pagamento
Baixa das Receitas Langadas
Restituicdo de Receitas
Inscrigao e Cobranga de Créditos em Divida Ativa
Procedimento Administrativo para Renuncia de Receita

2.1

2.1:1
212
2.1.3
21.4
21D
2.1.6
2.1.7
21.8
2.1.9

2.2. RECEITA EXTRA ORCAMENTARIA

2.21. Arrecadagéo
2.2.2. Restituicdo de Receita Extra-orgamentaria

3. DESPESA
3.1. DESPESA ORCAMENTARIA
3.1.1. Levantamento das necessidades
3.1.2. Requisi¢ao
3.1.3. Orgamento de Precos
4. Desapropriagao

1.4

1.5. Verificagéo de Disponibilidade Orgamentaria

.1.6. Abertura de Creditos Adicionais

1.7. Autorizagéao da Autoridade Competente

1.8. Procedimentos Administrativos para Geragao de Despesa

1.9. Licitagédo

3.1.10. Empenho

3.1.11. Reinscrigdo de Restos a Pagar

3.1.12. Empenho de Adiantamento de Despesa

3.1.13. Formalizag&o do Contrato

3.1.14. Autorizagdo de fornecimento, execugdo de obras ou Servigos.

3.1.15. Anulagdo de Empenho

3.1.16. Liquidagao da despesa

3.1.17. Incorporagéo de Bens ao Patrimdnio

3.1.18. Registro de entrada do material no Almoxarifado

3.1.19. Pagamento da Despesa

3.1.20. Retengdes de INSS, ISS, IRRF, Caugéo, Contribuicdo Previdenciaria,
ete.

3.1.21. Anulagédo de pagamento

3.1.22. Inscrigdo em Restos a Pagar

3.1.23. Prestagao de Contas de Convénios

3.2. DESPESA EXTRA ORCAMENTARIA
3.2.1. Requisigcéo

3.2.2. Orgcamento de Prego

o Parans - PK

Av. Brasil, 24



4/ ESTADO DO PARANA

CAPITAL DO FEIJAO

3.2.3. Autorizagdo da Autoridade Competente

3.2.4. Licitacao

3.2.5. Formalizagdo do Contrato

3.2.6. Autorizagdo de fornecimento, execugdo de Obras ou Servigos.
3.2.7. Liquidag&o da Despesa

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

3.2.10. Suprimento a 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. Prestagao de Contas de Convénios

4. PATRIMONIO

4.1. Bens Imoéveis

4.1.1. Controle Fisico, Cadastral e Contabil da Movimentagao.
4.2. Bens Mobveis

4.2.1. Controle Fisico, Cadastral e Contabil.

5. ATOS DE PESSOAL

INGRESSO

. Provimento Efetivo

. Provimento Temporario

. Provimento em Comissao

. Provimento dos Cargos Eletivos

1.
o8
1.
1.
1.
1. Estagiarios

5.
5.
5.
5.
9.
d.

BN =

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. Licencgas

5.2.6. Vantagens

5.2.7. Promocgobes

5.2.8. Gfip

5.2.9. Demonstrativo Previdenciario

5.2.10. Demonstrativo das Admissdes e Contratacdo de Servidores

5.2.11. Declaragao de Bens

5.2.12. Publicagdo dos Subsidios e da Remuneragdo dos Cargos e Empregos
Publicos.

5.2.13. Rais

5.2.14. Declaragao anual de rendimentos pagos ou creditados

5.2.15. Controle da Saude dos Funcioérios
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5.3. VACANCIA

5.3.1. Cargos Efetivos
5.3.2. Cargos em Comissdo
5.3.3. Temporarios

6. OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS

8.1. Acompanhamento do cumprimento das Metas Bimestrais de
Arrecadacao

6.2. Limitagdo de Empenho

6.3, Elaboragdo e Publicacdo do Relatério Resumido da Execugao
Orgamentaria

6.4. Elaboragao e Publicagédo do Relatério de Gestao Fiscal

6.5. Avaliagcdo do cumprimento das Metas Fiscais do Quadrimestre em
Audiéncia Publica

6.6. Controle dos Gastos minimos com Ensino

6.7. Controle dos Gastos minimos com Saude

6.8. Controle dos Gastos com Pessoal

6.9 Controle da Execugao Orgamentaria

6.10. Controle da Execucao Financeira

6.11. Controle de Frota

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

6.14. Controle da Prestacao de Servigos Particulares
6.15. Prestagéo de Informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
6.16. Prestagdo de Informagdes a Unido

6.17. Publicagao dos Atos Oficiais

6.18. Informagbes a Camara Municipal

6.19. Informagdes a Secretaria de Estado da Fazenda
6.20. Cumprimento da Agenda de Obrigagdes

7. AUDITORIA

8. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

9. PROCESS;D ADMINISTRATIVO
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1. PLANEJAMENTO
1.1. PLANO PLURIANUAL

Descricao das Normas

1.1.1. Estudos
1. Diagnostico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocagao
econdbmica do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da
Administragdo para um periodo de quatro exercicios. Art. 165, § 1° da CF.

2. Estudos para identificagdo do volume de recursos em cada uma das fontes de
financiamento e elaboracdo do orgamento da receita para o periodo, de cada
uma das Unidades Gestoras.

3. Estudos para apuragdo dos gastos com manutengdo da maquina
administrativa e definicdo das disponibilidades financeiras para criacéo,
expansao ou aperfeigoamento da agdo governamental.

4. Definicdo dos programas e das agbes de governo em planilhas com
identificacdo do diagnostico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida,
metas fisicas e financeiras e fontes de financiamentos, baseado no resultado
da Audiéncia Publica.

1.1.2. Audiéncia Publica

. A Audiéncia publica € um dos instrumentos de transparéncia da Gestéo Fiscal
introduzida pela Lei Complementar n°® 101/2000 — LRF, com o objetivo de
permitir a participagao da sociedade organizada nos processos de elaboragao
e discussdo dos instrumentos de planejamento governamental e na avaliagéo
do cumprimento das metas fiscais fixadas para cada quadrimestre. Art. 9°, §
4° e 48, § Unico da LRF.

—

2. A Audiéncia Publica no processo de elaboragdo do PPA sera agendada e
convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e
informacgdes necessarias para o debate popular;

3. A Audiéncia Publica para elaboragdo e discussdo do Plano Plurianual sera
realizada até o dia 30 de setembro do primeiro ano do mandato.

4. A Audiéncia publica sera objeto de registro e ata em livro préprio da lista de
presenca e das decisdes ali tomadas.
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1.1.3. Elaboragao do Projeto de Lei
1. Elaboragao do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual dispondo sobre o
orgamento da Receita e da Despesa, estabelecendo os objetivos e metas da
administragé@o para um periodo de quatro exercicios. Art. 165, |, § 1° da CF.

2. Elaboragédo da exposi¢do de motivos e oficio de encaminhamento a Camara
Municipal conforme definido na Lei Organica ou outro instrumento legal.

1.1.4. Apreciagao e Votacgao no Legislativo
1. Acompanhamento das discussdes e votagdes na Camara.
2. Devolugao ao Chefe do Poder Executivo Municipal para sangéo.

1.1.5. Sanc¢ao pelo Chefe do Poder Executivo
1. Sancao pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias Uteis contados do
recebimento.

1.1.6. Publicagao
1. Publicagéo do texto da lei no érgéo oficial do Municipio, inclusive em meios
eletrénicos. Art. 48 da LRF.

1.1.7. Encaminhamento de Coépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE
conforme Agenda de Obrigagodes.

1.1.8. Avaliacao do Cumprimento dos Objetivos e Metas
1. Elaboracdo de relatorios periddicos de avaliagdo do cumprimento dos
objetivos, metas fisicas e fiscais, conforme anexo | deste decreto.

2. Encaminhamento dos relatérios ao Chefe do Poder Executivo para
conhecimento e tomada de deciséo.

3. Publicagao dos relatorios.

1. PLANEJAMENTO ]
1.2. LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

Descricao das Normas

1.2.1. 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.

2. Estudos para apuragdo dos gastos com manutengdo da maquina
administrativa e calculo das, disponibilidades financeiras para financiamento
das prioridades e metas da /Administragio para o exercicio seguinte, extraida
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dos objetivos e metas estabelecidas no PPA e aprovadas em audiéncia
publica. Artigos 165, I, § 2° da CF e 48, § unico da LRF.

3. Definicdo dos programas e das agdes de governo compativeis com o PPA,
demonstradas em Planilhas com identificagdo do diagnostico, diretrizes,
objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas e financeiras e fontes de
financiamentos, baseado no resultado da Audiéncia Publica.

1.2.2. Audiéncia Publica
1. A Audiéncia Publica no processo de elaboragdo do LDO sera agendada e
convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e
informacgdes necessarias para o debate popular,;

2. A Audiéncia Publica para elaboragdo e discussdao da Lei de Diretrizes
Orgamentaria sera realizada até o dia 31 de maio de cada exercicio.

3. A Audiéncia publica sera objeto de registro em livro préprio da lista de
presenca e das decisdes ali tomadas.

1.2.3. Relatério dos Projetos que passardao em andamento para o exercicio
seguinte e das Obras com necessidade de Conservagao, objeto de priorizagao
de recursos na LDO.

1. Elaboracédo do Relatério.

2. Encaminhamento do Relatorio ao Poder Legislativo até a data de envio da
LDO. Art. 45 da LRF.

3. Publicacdo do Relatério no Orgdo Oficial do Municipio. Art. 45 da LRF.

4. Encaminhamento do Relatério ao Tribunal de Contas na forma e no prazo
estabelecido na Agenda de Obrigagées.

1.2.4. Elaboragao do Projeto de Lei
1. Elaboragado do texto do Projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentarias dispondo
sobre o orgamento da Receita e da Despesa, estabelecendo as prioridades e
metas da administracdo para o exercicio seguinte, extraidas do PPA e
aprovadas em Audiéncia Publica. Art. 165, Il, § 2° da CF.

2. A LDO devera orientar a elaboragao da LOA e dispor basicamente sobre:
2.1. Alteragao da legislagao tributaria;
2.2. Autorizagao para:

a) Criar cargos, empregos e fungoes;

b) Concessédo de vantagens;

c) Concessédo de aumento aos servidores;

d) Alteragdo da estrutura de carreira;

e) Admissao de pessoal a qualquer titulo.
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2.3. Equilibrio entre receita e despesa;

2.4. Limitacdo de empenho;

2.5. Controle de custos;

2.6. Avaliagdo do resultado dos programas;

2.7. Condigdes p/ transferéncias a entidades publicas e privadas;

2.8. Estabelecimento de Metas Fiscais para receitas, despesas, resultado nominal,
resultado primario e montante da divida;

2.9. Avaliacdo do cumprimento de metas do ano anterior;

2.10. Registro de Memoéria e metodologia de calculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

2.11. Demonstragao da Evolugao do patriménio liquido;

2.12. Demonstragdo da Origem e aplicagdo dos recursos de alienagao de ativos;
2.13. .Avaliagéo da situacao financeira e atuarial;

2.14. Estimativa e compensagao da renuncia de receita;

2.15. Margem de expansao das despesas obrigatorias de carater continuado;

2.16. Reserva de recursos para Riscos fiscais;

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

2.18. Programagcéo financeira e cronograma de execugado mensal de desembolso.
2.19. Definicdo de despesa irrelevante para dispensa da estimativa de impacto
or¢gamentario e financeiro.

2.20. Prioridade para obras em andamento e conservagdo do patrimdénio sobre
projetos novos.

2.21. Autorizacao para assumir custeio de competéncia de outros entes.

2.22. Definigéo dos incentivos ou beneficios tributarios — rentincia de receita.

3. Elaboragéo da exposicdo de motivos e oficio de encaminhamento a Camara
Municipal conforme definido na Lei Orgénica ou outro instrumento legal.

1.2.5. Apreciagao e Votagao no Legislativo
1. Acompanhamento das discussdes e votagbes na Camara.
2. Devolugdo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para sangao.

1.2.6. Sang¢ao pelo Chefe do Poder Executivo
1. Sangéo pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias contados do
recebimento.
1.2.7. Publicagao
1. Publicacdo do texto da lei no 6rgdo oficial do Municipio, inclusive em meios
eletrénicos. Art. 48 da LRF.

1.2.8. Encaminhamento de Coépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE
conforme Agenda de Obrigagoées.

1.2.9. Avaliagdo do Cumprimento das,Prioridades e Metas
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1. Elaboracdo de relatérios periodicos de avaliagdo do cumprimento das
prioridades, metas fisicas e fiscais. | deste decreto.

2. Encaminhamento dos relatorios ao Chefe do Poder Executivo para
conhecimento e tomada de deciséo

3. Publicagao dos relatérios no drgéo oficial do Municipio.

1.3.1. Estudos

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

2. Estudos para apuragdo dos gastos com manutengdo da maquina
administrativa e calculo das disponibilidades financeiras para financiamento
das prioridades e metas da Administragéo para o exercicio seguinte, extraida
da LDO e aprovadas em audiéncia publica. Artigos 165, Ill, § 5° da CF e 48, §
unico da LRF.

3. Classificagdo das despesas a nivel institucional, funcional programatica e
categoria econdmica, fixando as dotagbes por grupo de natureza de
despesa/modalidade de aplicagdo, demonstradas em Planilhas com
identificacdo do diagndstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida,
metas fisicas e financeiras e fontes de financiamentos, baseado em
resultados da Audiéncia Publica.

4. Elaboragado dos Anexos, Adendos e Demonstrativos de receitas e despesas
previstos na Lei 4.320/64, Lei Complementar n® 101/2000, Portarias da STN e
LDO.

1.3.2. Audiéncia Publica
1. A Audiéncia Publica no processo de elaboragdo do LOA sera agendada e
convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e
informagbes necessarias para o debate popular;

2. A Audiéncia Publica para elaboracéo e discussao da Lei Orgamentaria Anual
sera realizada até o dia 30 de setembro de cada exercicio.

3. A Audiéncia publica sera objeto de registro em livro préprio da lista de
presenca e das decisdes ali tomadas.

1.3.3. Estudos das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente
Liquida.
1. Disponibilizagdo desses estudos ao Poder Legislativo, com as respectivas
memoiias de calculo, até 30 dias antes da remessa das propostas
orgamentarias. Art. 12, § 3° da LRF.
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1.3.4. Elaboragao do Projeto de Lei
1. Elaboragao do texto do Projeto de Lei Orgamentaria Anual dispondo sobre a
Previsdo da Receita e Fixagdo da Despesa das diversas Unidades Gestoras,
identificando o volume de recursos destinados aos Orgamentos: Fiscal,
Seguridade Social, e de Investimentos, contemplando autorizagcdo para
abertura de créditos adicionais suplementares por conta dos recursos
previstos no art. 43 da Lei 4.320/64. Art. 165, lll, § 5° e 8° da CF.

2. Elaboragdo da mensagem de encaminhamento da Proposta Orgamentaria a
Camara Municipal na forma estabelecida na LDO. Art. 22, | da Lei 4.320/64.

1.3.5. Apreciagao e Votagao no Legislativo
1. Acompanhamento das discussdes e votagBes na Camara.
2. Devolugdo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para sangao.

1.3.6. Sanc¢ao pelo Chefe do Poder Executivo

1. Sanc¢do pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias contados do
recebimento.

1.3.7. Publicagao

1. Publicag&o do texto da lei no 6rgdo oficial do Municipio, inclusive em meios
eletronicos. Art. 48 da LRF.

1.3.8. Encaminhamento de Coépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE
conforme Agenda de Obrigagodes.

1.3.9. Desdobramento da Receita Prevista em metas bimestrais de
arrecadacao.
1. Elaboragdo de demonstrativo do desdobramento da receita prevista de cada

uma das Unidades Gestoras em metas bimestrais de arrecadagao. Art. 13 da
LRF.

2. Demonstrativo das medidas de combate & evasdo e a sonegagdo, da
quantidade e valores de agdes ajuizadas para cobranca da Divida Ativa, bem
como da evolugdo do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranga
administrativa. Art. 13 da LRF.

3. Aprovagao por Decreto do Poder Executivo.

4. Publicagao no dérgao oficial do Municipio.

5. Encaminhamento ao TCE conforme Agenda de Obrigacdes.
1.3.10. Elaboragao da Programacgao Financeira

1. Elaboracdo da Programagdo Financeira para cada uma das Unidades
Gestoras.
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2. Aprovagao por Decreto do Poder Executivo.
3. Publicagdo no 6rgéo oficial do Municipio.

4. Encaminhamento ao TCE, conforme Agenda de Obrigagoes.

1.3.11. Elaboragao do Cronograma de Execugao Mensal de Desembolso.
1. Elaboragcdo do Cronograma de Execug¢do Mensal de desembolso de cada
uma das Unidades Gestoras.

2. Aprovagao por Decreto do Poder Executivo.
3. Publicagao no orgao Oficial do Municipio.
4. Encaminhamento ao TCE, conforme Agenda de Obrigagtes.

1.3.12. Desdobramento das Metas Fiscais Anuais em Metas Quadrimestrais.

1. Desdobramento das Metas Fiscais Anuais de Receita, Despesa, Resultado
Primario, Resultado Nominal e Montante da Divida em Metas Quadrimestrais
para acompanhamento e avaliacgdo em Audiéncia Publica. Art. 9°, § 4° da
LRF.

2. RECEITA
2.1. RECEITA ORGAMENTARIA

Descrigao das Normas

2.1.1. Langamento de Tributos
1. Langamento € o procedimento administrativo de verificagdo do fato gerador
da obrigagéo, determinacdo da matéria tributavel, calculo do tributo devido e
identificagcao do sujeito passivo. Art. 142 da Lei Federal 5.172/1966.

2. Tributo € toda prestacdo pecuniaria compulsoria, em moeda ou cujo valor se
possa exprimir, que ndo constitua sangao de ato ilicito, instituido por lei e
cobrado mediante atividade administrativa plenamente vinculada. Art. 13 da
Lei Federal 5.172/1966;

3. Séo espécies de tributo: impostos, taxas e contribuicdo de melhoria;

4. Imposto &€ uma obrigagdo que tem como fato gerador uma situagao
independente de qualquer atividade estatal especifica, relativa ao
contribuinte. Art. 16 da Lei Federal 5.172/66;

/
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5. A taxa tem como fato gerador o exercicio do Poder de Policia ou a utilizagao,
efetiva ou potencial, de servico publico especifico e divisivel prestado ao
contribuinte ou posto a sua disposicao. Art. 77 da Lei Federal 5.172/66;

6. A contribuicdo de melhoria tem como objeto atender o custo de obras publicas
de que decorra valorizagdo imobiliaria, tendo como limite total a despesa
realizada e como limite individual o acréscimo de valor que cada obra resultar
para cada imovel beneficiado. Art. 81 da Lei Federal 5.172/66;

7. Estéo sujeitos ao estagio do langamento, o IPTU, ISS 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;

8. O valor do langcamento das receitas sera calculado de acordo com o Cdédigo
Tributario Municipal e suas atualizagdes;

9. As receitas langadas serdo objeto de registro por sistema eletrdnico e
expedi¢gdo de aviso aos respectivos contribuintes, de forma que permita o
registro da baixa no momento da arrecadacdo e transferéncia para Divida
Ativa os valores langados e ndo arrecadados até o vencimento ou final do
exercicio de langamento;

10.0s encargos moratorios incidentes sobre as receitas recolhidas fora do prazo
de vencimento, serdo calculados na forma estabelecida no Cédigo Tributario
Municipal, e alteragdes posteriores;

11.0s agentes arrecadadores serdo informados sobre os encargos moratorios
incidentes sobre as receitas recolhidas em atraso;

12.Diariamente sera processada a baixa das receitas arrecadadas quando se
tratar de receita langada.

2.1.2. Alienacao de Ativos v
1. Elaboracéo de justificativa quanto o interesse publico da alienagéo. Art. 17 da
Lei 8.666/1993.

2. Emissdo de Laudo de Avaliagdo por comissdo especialmente designada, ou
emitido por pessoas fisicas ou juridicas qualificadas. Art. 17 da Lei
8.666/1993.

3. Elaboragdo de Projeto de Lei Municipal autorizando a alienagdo de bens
moveis ou imoveis. Artigo 7°, § 3°, € 105, § 2° da Lei 4.320/1964 e Artigo 17, |
da Lei 8.666/1993. ‘
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Elaboragdo de processo licitatério na modalidade concorréncia. A modalidade
leildo sera admitida para alienagdo de bens mdveis, avaliados isolada ou
globalmente em quantia ndo superior ao limite previsto no art. 23, Il, “b” da Lei
8.666/1993. Na alienacdo de ativos sera observado ainda o disposto nos
artigos 17, 18, 19 e 24, Il da mesma lei.

Depoésito dos recursos da alienagéo de ativos em conta bancaria especifica
para aplicacdo em despesas de capital ou destinada por lei aos regimes de
previdéncia social. Art. 44 e 50, | da LRF.

Langamentos de ajustes contabeis em contas do sistema patrimonial, registro
do ingresso na receita e baixa do bem alienado do sistema patrimonial.

Arrecadacgao das Receitas

Arrecadacdo é o segundo estagio da realizagdo da receita langada e se
caracteriza pelo momento em que o contribuinte comparece perante o
agente arrecadador, publico ou privado, a fim de liquidar sua obrigagdo com
a fazenda publica.

A arrecadagdo das receitas sera realizada exclusivamente pela rede
bancaria autorizada, e, excepcionalmente, pelo servico de Tesouraria do
Municipio, através de maquina autenticadora, com documento préprio,
denominado “Documento de Arrecadagdo Municipal” — DAM, em que fique
identificado, no minimo: o nimero do DAM, o codigo de cada uma das
contas de receita, nome e endereco do contribuinte, data de vencimento e
fato gerador;

Diariamente, o servico de tesouraria se informara das receitas arrecadadas
pelos agentes autorizados, e recolhidas as respectivas contas bancarias do
tesouro municipal para conferéncia, baixa, classificagao e registro contabil;

Sobre as receitas arrecadadas apés a data de vencimento, incidira todos os
encargos moratoérios previsto no Codigo Tributario Municipal;

Os recursos vinculados a finalidades obrigatérias serdo depositados e
aplicados no mercado financeiro em contas bancarias especificas. Art. 50, |
da LRF.

Os recursos oriundos de convénios firmados com 6rgdo do Governo Federal
deverdo ser objeto de notificagdo aos Partidos Politicos, Sindicatos de
Trabalhadores e Entidades Empresariais com sede no Municipio, no prazo
de até dois dias uteis contados da data de recebimento dos recursos. Art. 2°
da Lei Federal n°® 9.452/97.
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2.1.4. Aplicacdes Financeiras das Disponibilidades de Caixa
1. Aplicagbes financeiras sdo operagdes realizadas através de instituicbes
financeiras em caderneta de poupanga ou no mercado aberto lastreadas por
titulos da divida publica.

2. Disponibilidades de Caixa sao recursos financeiros de cada uma das fontes,
nao comprometidos ou programados para pagamento imediato;

3. As Disponibilidades de Caixa para fins de aplicagdo deverdo ser apuradas
diariamente e constardao de registro proprio de forma que a sua vinculagéo a
fundo, 6rgéo ou despesa seja identificada e preservada. Art. 50, | da LRF;

4. As Disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de convénio serdo aplicadas
em caderneta de poupanga de instituigao financeira oficial se a previsdo de
uso for igual ou superior a 30 dias, ou em fundo de aplicagéo financeira de
curto prazo ou operagdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida
publica quando a utilizagao verificar-se em prazos menores que 30 dias. Art.
116, § 4° da Lei 8.666/93;

5. As receitas financeiras auferidas com a aplicagdo das Disponibilidades de
Caixa serdo registradas em contas de receitas do grupo “Remuneracédo de
Depdésitos Bancarios”, de forma a preservar a sua vinculagdo original. Art.
116, § 5° da Lei 8.666/93 e Portaria STN n° 300/202;

6. As Disponibilidades de Caixa, na medida do possivel, deverao ser
consolidadas com vistas a obtengdo de melhores taxas de rendimento, com
registro pro-rata dos rendimentos de forma a preservar a sua vinculagéo;

2.1.5. Dagao em Pagamento
1. Dagdo em pagamento € a entrega pelo devedor ao credor, de um bem que
nao seja dinheiro para saldar divida anterior. Art. 995 do CC.

2. A dagdo em pagamento depende de manifestacdo expressa do devedor,
autorizacado em lei, manifestagdo expressa do credor no interesse do bem e
emissao de laudo de avaliagdo por comissdo especialmente designada pelo
Chefe do Poder Executivo.

3. Ajustado o valor do bem objeto da dagdo em pagamento, a relagao entre as
partes reger-se-a pelas normas de compra e venda.

4. A dacdo em pagamento, embora consubstancie uma compra ou alienagao de

bem publico, ndo exige licitagdo por se tratar de contrato com destinatario
certo.
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5. A dag&o em pagamento sera objeto de processo com parecer da Assessoria
Juridica sobre a sua legalidade e homologagéo pelo Prefeito Municipal.

6. O bem objeto da dacdo em pagamento, acompanhado de Nota Fiscal, sera
recebido mediante processo de liquidagdo devidamente homologado por
servidor responsavel. Art. 63 da Lei 4.320/1964.

7. O bem entregue pelo devedor da Fazenda Publica Municipal sera objeto de
registro contabil no sistema patrimonial em conta do Ativo Permanente em
contrapartida com conta de Variagdo Ativa — Independente da Execugédo
Orgamentaria.

8. O crédito da Fazenda Municipal compensado com o bem entregue pelo
devedor, sera baixado através de registro contabil em conta de Variagdo
Passiva — Independente da Execugao Orgamentaria — Baixa de Divida Ativa,
em contrapartida com a conta Créditos do Sistema Patrimonial.

2.1.6. Baixa das Receitas Langadas
1. Conhecida a efetiva arrecadacdo e o recolhimento das receitas langadas,
proceder-se-a o devido registro de baixa da responsabilidade do contribuinte
perante a fazenda publica.

2.1.7. Restituigcoes de Receitas
1. Restituicdo de receitas é a devolugdo de saldos de convénios ndo aplicados,
na forma prevista no respectivo instrumento, ou devolugdo de valores pagos a
maior ou indevidamente pelo contribuinte ao tesouro municipal.

2. A iniciativa do processo de restituicdo de receitas € do contribuinte, mediante
requerimento protocolado relatando os fatos, as razdes de direito e juntando
0s comprovantes necessarios.

3. O pedido sera examinado para constatar ou nao do direito, exarando parecer
fundamentado para autorizagdo pelo Secretario Municipal de Finangas e
Prefeito Municipal.

4. Autorizada a restituicao de receitas no proprio exercicio em que ocorreu o seu
ingresso, a contabilizagdo se dara como anulagdo de receita em contrapartida
com a conta “Restituicdes a Pagar” do Passivo Financeiro.

5. Autorizada a restituicao da receita em exercicios seguintes em que ocorreu o
seu ingresso, a contabilizacdo se dard como despesa orgcamentaria no
elemento “93 — Indenizacgdes e Restituigdes”.

6. Decorridos 5 (cinco) anos do pagamento de tributos ou outras receitas, o
contribuinte perde o direitp de requerer sua devolugao.
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2.1.8. Inscricao e Cobranga de Créditos em Divida Ativa
1. Constitui Divida Ativa, os créditos da Fazenda Publica Municipal, liquidos e
certos, de natureza tributaria ou nao tributaria exigiveis pelo transcurso do
prazo para pagamento. Art. 39 da Lei 4.320/64.

2. Divida Ativa Tributaria sdo todos os créditos da Fazenda Publica Municipal
apurados na forma do item anterior, proveniente de obrigacdo legal relativa a
tributos nao recolhidos pelo contribuinte na data do seu vencimento.

3. Divida Ativa nao Tributaria sdo todos os créditos da Fazenda Publica
Municipal, apurados na forma do item primeiro acima, proveniente de
empréstimos, contribuigdes estabelecidas em lei, multas, aluguéis, precos de
servigos, indenizacgoes, restituicdes, alcance dos responsaveis definitivamente
julgados, etc, ndo recolhidos pelo devedor na data do seu vencimento.

4. Os créditos da Fazenda Publica Municipal, apurados na forma do item
primeiro acima, serdo inscritos em Divida Ativa, com registro préprio através
de arquivo eletrénico, configurado de forma que permita identificar o nome e o
endereco do contribuinte, inscrigdo cadastral, natureza do crédito, valor, data
de vencimento e outras informagdes capazes de melhorar o controle.

5. Os créditos da Fazenda Publica Municipal quando da inscrigdo em divida
ativa serdo objeto de informacdo imediata a contabilidade para registro e
também objeto de notificagdo administrativa aos respectivos contribuintes no
prazo de 60 (sessenta) dias contados da data da inscrigao, oferecendo-lhes
prazo de 30 dias, contados do recebimento da notificagdo, para pagamento
ou contestagao.

6. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem manifestacdo do contribuinte sobre
a notificagdo, sera expedida Certidao de Divida Ativa e encaminhamento
imediato a Assessoria Juridica do Municipio.

7. De posse da Certiddo de Divida Ativa a Assessoria Juridica do Municipio
notificara o contribuinte devedor no prazo de 30 (trinta) dias contados do
recebimento da certiddo, informando que o seu débito para com a Fazenda
Publica Municipal sera objeto de execucéo fiscal.

8. Acodes serdo empreendidas para cobranca dos créditos da Fazenda Publica
Municipal no menor espaco de tempo possivel.

9. Concretizada a cobranga administrativa ou judicial do credito da fazenda

publica inscrita em Divida Ativa sera providenciado o imediato registro de
baixa.
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2.1.9. Procedimento Administrativo para Rentincia de Receita
1. A renuncia de receita compreende a anistia, a remissdo, o subsidio, o crédito
presumido, a concessdo de isengao de carater nao geral, a alteragédo da
aliquota ou a modificagdo da base de calculo que implique em reducdo da
receita. Art. 14, § 1° da LRF.

2. A renuncia de receita devera atender ao disposto na LDO, depende de lei
municipal autorizativa e do procedimento administrativo relacionado a
estimativa do impacto orgamentario-financeiro. Art. 14, caput da LRF e Cédigo
Tributario Municipal.

3. A estimativa do impacto orgamentario-financeiro deve ser elaborada para o
exercicio em que deva iniciar a vigéncia da renuncia e para os dois seguintes,
atender o disposto na LDO e a pelo menos uma das seguintes condiges:

a) Demonstragdo que a renuncia foi considerada no orgamento 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 elevagao
de aliquotas, ampliagdo da base de calculo ou majoragédo de
tributos.

2.2.1. Arrecadagao
1. A Receita Extra-orgcamentaria se constitui em ingressos no caixa do tesouro
municipal se constituindo em compromissos exigiveis, cujo pagamento
independe de autorizagcdo orgamentaria e, portanto, independe de autorizag&o
legislativa.

2. O ingresso de recursos pelo fluxo extra-orcamentario se dara:

a. Através da retengdo obrigatoria em pagamentos efetuados a
fornecedores, prestadores de servigos e servidores municipais a
titulo de caucéo, fianga, consignagédo e outras, por determinagéo
constitucional, legal ou contratual,

b. Por convénio firmado com outros entes da federagdo para
execucao de obras ou servigos de sua competéncia por delegagéao
de encargo; e

c. Por operacdo de crédito por antecipagdo de receitas para atender
eventuais insuficiéncias de caixa dentro do exercicio financeiro.

3. As Unidades Gestoras responsaveis pela retencdo ou execugdo das obras e
servigos por delegacéo de encargos figuram como depositarias, devendo manter
registros individualizados e os recursos em contas especificas.

4. Até dois dias apds o crédito em conta, os partidos politicos, sindicatos de
trabalhadores e entidades empresariais com sede no Municipio serdo notificadas
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do convénio firmado com o Governo Federal, valor e objeto, através de oficio
protocolado. Art. 2° da Lei Federal 9.452/97.

5. Os recursos de convénios e garantias contratuais deverdo ser aplicados no
mercado financeiro ou em caderneta de poupanca. Arts. 56, § 4° e 116, § 4° da
Lei 8.666/93.

2.2.2. Restituicao de Receita Extra-orgamentaria
1. Restituicdo de receitas é a devolugao de saldos de convénios nao aplicados,
na forma prevista no respectivo instrumento, ou devolugéo de valores retidos
a maior ou indevidamente do fornecedor, prestador de servigcos ou servidores
municipais.

2. A iniciativa do processo de restituigdo de receitas extra-orgamentaria é do
interessado, mediante requerimento protocolado relatando os fatos, as razbes
de direito e juntando os comprovantes necessarios.

3. O pedido sera examinado para constatar ou ndo do direito, exarando parecer
fundamentado para autorizagdo pelo Secretario Municipal de Finangas e
Prefeito Municipal.

4. Autorizada a restituicdo de receita extra-orcamentaria, ela se efetivara com a
emissdo de ordem de pagamento e registro contabil envolvendo a respectiva
conta do Passivo Financeiro e conta do Disponivel do Ativo Financeiro.

3. DESPESA )
3.1. DESPESA ORCAMENTARIA

Descricao das Normas

3.1.1. Levantamento das Necessidades
1. As necessidades de cada uma das Unidades Administrativas deverdo ser
levantadas de forma tempestiva por seus titulares a fim de evitar solugao de
continuidade das suas atividades e informadas ao Setor competente com as
devidas justificativas para adocdo dos procedimentos de aquisicdo e/ou
contratagdo, mediante abertura de processo.

3.1.2. Requisigao
1. Apurada as necessidades elas serdo objeto de requisicdo ao setor de
compras, com identificacdo das quantidades, especificagdes e justificativas
devidas para adogao dos procedimentos de aquisigdo e/ou contratacgao.

3.1.3. Orcamento de Precos
1. Elaboragdo de orgamento de precos das necessidades objeto da requisigao,
através de pesquisa no mercado, banco de dados ou profissionais de
engenharia quando se tratar de obras e servicos de engenharia.
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2. Definicdo das quantidades a serem adquiridas e/ou contratadas em
conformidade com a Programacdo Financeira de forma a preservar o
equilibrio de caixa.

3.1.4. Desapropriagao

1. Desapropriagéo € a transferéncia compulséria da propriedade particular para
o Poder Publico Municipal por necessidade, utilidade publica ou por interesse
social, mediante prévia e justa indenizagcdo 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. 5°, XXIV e 182, §§ 3° e 4°, lll da CF; DL 3.365/1941; e Lei
4.132/1962.

2. A desapropriagéo sera processada por Decreto do Chefe do Poder Executivo
que identificara o bem, o seu destino, o dispositivo legal em que se enquadra
a desapropriagdo, o0 nome do expropriado e o destinatario do bem (Municipio,
Autarquia, Fundacao Municipal, concessionario de servigcos publicos locais) e
o valor da indenizac&do baseada em laudo de avaliagdo emitido por comisséo
especialmente designada para este fim.

3. E condigdo prévia para desapropriacdo de iméveis urbanos destinados a
implementacdo de politicas urbanas de que trata o artigo 182, § 3° da CF, a
elaboragdo do procedimento administrativo da estimativa de impacto
orgamentario-financeiro e declaragdo firmada pelo ordenador da despesa,
conforme disposto no artigo 16 da LRF.

4. Os bens havidos por processo de desapropriagdo devem ser empregados
nos fins indicados no Decreto Municipal, podendo, excepcionalmente, ser
aplicado em outra destinagao publica, nos casos devidamente justificados.

5. Declarada a desapropriagdo na forma do Decreto Municipal, o Municipio
podera prové-la amigavel ou judicialmente, pagando a indenizacdo justa e
devida.

6. Na hipotese da desapropriagdo se processar judicialmente por falta de
acordo com o expropriado, o valor do bem, conforme avaliagdo sera
depositada em juizo, mediante registro contabil em conta do Ativo Financeiro
— Depésitos Judiciais.

7. Ocorrendo a desapropriagao de forma amigavel, a despesa sera processada
em obediéncia a seus estagios de empenho, liquidagdo (escritura),
pagamento e registro no sistema patrimonial — Ativo Permanente se for o
caso de bem de uso especial ou dominial.

8. E admissivel a desisténcia da desapropriagdo a qualquer tempo antes da
adjudicacao da justica desde que seja revogado o ato expropriatorio por ndo
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mais subsistirem os motivos de sua expedicdo, devendo o Municipio indenizar
eventuais prejuizos acarretados ao proprietario e avaliados por comissio
especialmente designada.

9. O expropriado ndo perde a posse ou o dominio do bem enquanto o Municipio
ndo for imitido na posse e subseqlente a justica fizer a necessaria
adjudicagéo, com justa e prévia indenizagao.

3.1.5. Verificagao da Disponibilidade Orgamentaria
1. Encaminhamento do processo ao Departamento de Contabilidade para
informacdo nos autos sobre a disponibilidade orgamentaria, financeira e
especificagéo da classificagdo da despesa para fins de registro no processo
licitatorio, se for o caso.

3.1.6. Abertura de Créditos Adicionais
1. Os créditos adicionais classificam-se em suplementares, destinados a reforgo
de dotagéo orgamentaria; especiais, destinados a despesas nao orgadas; e
extraordinarios, destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de
guerra, comog&o intestina ou calamidade publica. Art. 41 da Lei 4.320/64;

2. Os créditos suplementares e especiais serdo autorizados por lei e abertos por
decreto do Executivo. Art. 42 da Lei 4.320/64;

3. Os créditos extraordinarios serdo abertos por decreto do Poder Executivo,
com imediato conhecimento do Poder Legislativo. Art. 44 da Lei 4.320/64.

4. A abertura de créditos suplementares e especiais depende da existéncia de
recursos disponiveis e exposicao justificativa. Art. 43 da Lei 4.320/64;

5. Consideram-se recursos disponiveis em cada uma das fontes, desde que nao
comprometidos:

a) Superavit Financeiro, em cada uma das fontes de recursos,
apurado no Balango Patrimonial do exercicio anterior; Art. 43 da
Lei 4.320/64 e 8°, 42 e 50, | da LRF;

b) Excesso de arrecadacgao, apurado em cada uma das fontes de
recursos, observada a tendéncia do exercicio. Art. 43 da Lei
4.320/64 c/c Art. 8°, § Unico, 42 e 50, | da LRF;

c) Anulagao parcial ou total de dotagées orgcamentarias ou de
créditos adicionais autorizados em lei, observada as fontes de
recursos. Art. 43 da Lei 4.320/64;

d) Produto de operagdes de crédito autorizadas. Art. 43 da Lei
4.320/64.

6. Na apuracdo do excesso de arrecadagcdo em cada uma das fontes de
recursos, deduzir-se-a a importancia dos créditos extraordinarios abertos no
exercicio. Art. 43, § 4° da Lei 4.320/64 c/c Art. 8°, § uUnico, 42 e 50, | da LRF;
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7. A lei orgamentaria podera conter autorizagdo ao Executivo para abertura de
creditos adicionais suplementares até determinada importancia, utilizando
como recursos o superavit financeiro, o excesso de arrecadagao e a Reserva
de Contingéncia, observada a fonte de recursos. Art. 7° da Lei 4.320/64;

8. Os créditos adicionais terdo vigéncia adstrita ao exercicio financeiro em que
forem abertos, salvo disposicdo em contrario quanto aos especiais €
extraordinarios que, se abertos nos Ultimos quatro meses do exercicio
poderdo ser reabertos no exercicio seguinte nos limites dos seus saldos. Art.
45 da Lei 4.320/64 e § 2° do art. 167 da CF;

9. A abertura de créditos adicionais sera iniciada com exposi¢cdo fundamentada
da sua necessidade elaborada pelo titular da unidade administrativa
interessada, parecer das unidades de planejamento e contabilidade e
aprovacgdo do Chefe do Poder Executivo;

10. Na abertura de creditos especiais devera ser observada se a agao a ser
contemplada esta prevista no PPA e priorizada na LDO, sob pena destes
serem antes devidamente ajustados;

3.1.7. Autorizagao da Autoridade Competente
1. Comprovado a existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira o
processo sera encaminhado ao Prefeito Municipal para autorizagao de
abertura de processo licitatorio e/ou aquisigao/contratacgao.

3.1.8. Procedimentos Administrativos para Geragao de Despesas
1. O Processo de Estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro na Geracao
de Despesa tem como objetivo chamar atengao do gestor publico para avaliar
se 0S recursos ou sua evolugéo suportardo 0os novos encargos que estardo
sendo assumidos.

2. Esse procedimento administrativo serd dispensado para os beneficios ou
servicos de saude, previdéncia e assisténcia social, conforme disposto no
artigo 24 da LRF, e elaborado nos seguintes casos:

a) Criagéo, expanséo ou aperfeicoamento da agdo governamental
que acarrete aumento da despesa operacional em valor anual
superior aquele definido na LDO, caracterizado, por exemplo,
pela construcdo de escolas, equipamento esportivo, centro
social, etc. Artigo 16 da LRF.

b) Despesa obrigatéria de carater continuado, caracterizada por
despesa corrente derivada de lei ou ato administrativo normativo
que fixem obrigagéo legal de sua execugdo por um periodo
superior a dois exercicios. Art. 17 da LRF.

c) Desapropriagdo de imoveis urbanos. Art. 16, § 4°, Il da LRF.
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3. Para geragdo de despesa caracterizada como criagdo, expansao, ou
aperfeicoamento da agao governamental e desapropriagdo de imodveis
urbanos, o processo sera acompanhado de:

a) Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor e nos dois subseqlientes instruidos
com premissas e metodologia de calculo. Art. 16, | da LRF.

b) Declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequacdo orcamentaria e financeira com a LOA e
compatibilidade com o PPA e LDO. Art. 16, Il da LRF.

4. Para geracdo de despesa caracterizada como obrigatoria de carater
continuado, o processo sera acompanhado de:

a) Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes, instruido
com premissas e metodologia de calculo. Art. 17 da LRF.

b) Demonstrativo da origem dos recursos para seu custeio. Art. 17,
§ 1° da LRF.

c) Declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequagdo orgamentaria e financeira com a LOA e
compatibilidade com o PPA e LDO. Art. 17, § 4° da LRF.

d) Comprovagao de que a despesa criada ou aumentada nao
afetara as metas fiscais de receita e despesa, resultado
primario, nominal e montante da divida. Art. 17, § 2° da LRF.

e) Compensacao dos efeitos financeiros nos dois exercicios
seguintes, com aumento permanente de receita ou redugao
permanente de despesa. Art. 17, § 2° da LRF.

5. Esses procedimentos administrativos constituem condigdo prévia para
realizagao do respectivo processo licitatorio e empenho da despesa. Art. 16, §
4° da LRF.

6. Quando couberem, esses procedimentos integrardo o respectivo processo
licitatorio.

3.1.9. Licitagao
1. Os processos licitatorios da Administracdo Municipal serdo elaborados com
base em estimativas de consumo das necessidades para o exercicio e nas
requisicdes emitidas pelas diversas Unidades da Administragdo. 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,
integrara o processo licitatorio.

3. Observado os casos de dispensa e inexigibilidade previstos na Lei 8.666/93,
as obras, servigos, comp e alienagdes serdo contratadas atraves de
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processo licitatorio de forma que assegure igualdade de condigdes aos
concorrentes e se escolha a proposta mais vantajosa para a administragao.
Art. 37, XXl da CF e Art. 3° da Lei 8.666/93.

4. Comissédo designada e renovada anualmente pelo chefe do Poder Executivo,
recebera, examinara e julgara todos os documentos e procedimentos relativos
as licitacoes e ao cadastramento de licitantes. Art. 51 da Lei 8.666/93.

5. As licitagbes serdo processadas e julgadas em conformidade com a Lei
8.666/93 e alteragbes posteriores, com destaque para obediéncia aos
seguintes aspectos:

a) A licitagdo sera iniciada com abertura de processo
administrativo, numerado, registrado em livro préprio, autorizada
pelo Chefe do Poder Executivo 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: o projeto basico e/ou executivo,
orgamento estimado e minuta do contrato. Art. 40, § Unico da Lei
8.666/93;

c) Aprovacédo previa da minuta do Edital e do Contrato pela
Assessoria Juridica. Art. 38, § unico da Lei 8.666/93;

d) As deliberagbes da Comisséo de Licitagao serao registradas em
ata;

e) Todos os documentos e propostas serdo rubricados pelos
licitantes presentes e pela comissdo de licitagdo. Art. 43, § 2° da
Lei 8.666/93;

f) O Chefe do Poder Executivo homologara o processo licitatorio e
adjudicara o objeto ao vencedor do certame. Art. 43, VI, da Lei
8.666/93.

6. As dispensas e inexigibilidades de licitagdo serdo necessariamente
justificadas e comunicadas ao Chefe do Poder Executivo no prazo de trés
dias para ratificagédo e publicagdo na imprensa oficial no prazo de cinco dias.
Art. 26 da Lei 8.666/93.

7. Sera mantido registro cadastral atualizado dos fornecedores e prestadores de
servigos na forma do disposto nos artigos 34 a 37 da Lei 8.666/93,
fornecendo-lhes certificado de registro.

8. Nos processos licitatérios € facultada a exigéncia de registros cadastrais de
outros o6rgdos ou entidades da Administragdo Publica para efeito de
habilitacdo. Art. 34, § 2° da Lei 8.666/93.

9. A minuta da licitagdo sera enviada ao Tribunal de Contas por meio eletrénico.
Resolugdo TC-16/94.
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10. Até o dia seguinte a primeira publicagéo do aviso da licitagdo, os dados sobre
processos licitatérios na modalidade concorréncia, inclusive concessao e
permissdo de servigos publicos, dispensa e inexigibilidade cujos valores de
contratagdo estejam enquadrados a partir do limite para a modalidade de
concorréncia serdo enviados ao TCE por meio eletrénico. IN TC 01/2002.

3.1.10. Empenho
1. Empenho € o ato emanado pela autoridade competente que cria para o
Poder Publico, obrigagdo de pagamento desde que atendidas as condicoes,
observado a fonte de financiamento. Art. 58 da Lei 4.320/64;

2. E considerado o 3° estagio da despesa, depois da programacéo e licitagéo;

3. O empenho se efetiva com o comprometimento do crédito orgamentario para
a respectiva despesa, servindo, portanto, para controlar a execugao do
orgamento;

4. A materializagdo do empenho se da com a emissdo do documento
denominado “Nota de Empenho”. Art. 61 da Lei 4.320/64;

5.Ha trés modalidades de empenho:

a) Ordinario — De valor liquido e certo, referente a uma Unica
prestacdo, sem parcelamento na liquidagdo, com valor
indivisivel;

b) Global - De valor liquido e certo, referente a varias prestagoes
ou de liquidagbes diversas, com pagamentos parcelados. EXx.
Contrato de aluguel de imovel, 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, servigo,
registro de consumo, fornecimento ou uso de bens ou servigos,
dando origem ao sub-empenho.

6. Sub-empenho é o documento emitido por conta do empenho estimativa no
momento da liquidagdo da despesa, respeitado o limite do valor empenhado
por estimativa;

7. O empenho da despesa sera sempre prévio, efetivado com base em contrato,
convénio, autorizagdo de obra, servigo, fornecimento, auxilio, transferéncia,
etc. de forma a ndo incorrer na realizagdo de despesa sem crédito
orcamentario. Art. 60 da Lei 4.320/64;

8. A nota de empenho apresentara no minimo: data, numero, classificagao
institucional, funcional programatica, econdmica, fonte de recursos, valores
unitario e total, deducédo desteydo saldo da dotagéo, tipo de empenho, nome,
endereco e o CNPJ ou CPF do credor, especificacéo do objeto, finalidade da
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despesa, numero e a modalidade da licitagdo, nimero e data do contrato ou
aditivo, convénio, identificagdo e assinatura do titular da unidade ou da
autoridade a quem for delegada competéncia para ordenar a despesa,
contador e responsavel pelo servigo.

9. Sao comprovantes regulares da despesa publica: a nota fiscal, recibo, folha
de pagamento, roteiro de viagem, ordem de trafego, bilhete de passagem,
guia de recolhimento de encargos e tributos.

10. As notas de empenhos serdo preferencialmente arquivadas em ordem de
data de emissdo e numeragdo, acompanhadas dos documentos que lhe
deram origem.

3.1.11. Reinscrigao de Restos a Pagar
1. Os restos a pagar prescritos e cancelados na forma regulamentar, quando
reclamados pelos respectivos credores em processos com tramitagéo regular
e deferidos, serdo reempenhados e pagos, obedecida a ordem cronoldgica de
exigibilidade. Art. 37 da Lei 4.320/64.

3.1.12. Empenho de Adiantamento de Despesa
1. O Regime de Adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor
especialmente  designado para realizar despesas excepcionais,
expressamente definidas em lei, que por sua natureza ou urgéncia nao
possam subordinar-se ao processo normal de requisigdo, autorizagao,
empenho, liquidag&o e pagamento. Artigos 65 e 68 da Lei 4.320/64.

2. Sera criado e disciplinado por Lei, 0 Regime de Adiantamento e sera sempre
precedido de requerimento ao Chefe do Poder Executivo e prévio empenho
na dotacgéao propria. Art. 60 da Lei 4.320/64.

3. Nao se fara adiantamento a servidor responsavel por dois adiantamentos,
com prestacao de contas em atraso ou ndo aprovada. Art. 69 da Lei 4.320/64.

4. O numerario do adiantamento sera movimentado através de conta bancaria
especialmente aberta para esse fim, em nome da Prefeitura e do servidor.
Resolug&o TC 16/94.

5. O saldo do adiantamento, no ato da prestagdo de contas, sera recolhido a
tesouraria mediante nota de anulagao de pagamento e empenho.

6. O servidor responsavel por adiantamento sera inscrito pela contabilidade no
Sistema de Compensacéo para controle da prestagdo de contas que devera
ser feita no prazo de 90 (noventa) dias contados da emissdo da Ordem de
Pagamento, ndo podendo,ultrapassar a data de 31 de dezembro.
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A prestagdo de contas se constituira de documentos fiscais em nome da
Prefeitura, com datas compreendidas ao periodo de aplicagdao, sem rasuras
ou de leitura dificil no que se refere a data, valor, quantidade e objeto.

A prestacao de contas do adiantamento sera composta de copia da Nota de
Empenho, documentos fiscais liquidados e devera ser entregue na Divisao
Contabil que a examinara, procedendo a baixa da responsabilidade em caso
de aprovagao. A despesa nao aprovada sera impugnada e o responsavel
notificado a recolher aos cofres publicos o valor correspondente ou
apresentar defesa no prazo de 10 (dez) dias contados da notificagdo.
Confirmada a impugnagdo da despesa o responsavel sera notificado a
recolher o valor o valor correspondente aos cofres publicos no prazo de 10
(dez) dias contados da notificacéo.

9. Decorridos 15 (quinze) dias do prazo para apresentagdo da prestagdo de

contas do adiantamento sem que esta seja apresentada, o responsavel sera
declarado em alcance pelo Chefe do Departamento de Contabilidade e
notificado a apresentar prestagdo de contas no prazo de 5 (cinco) dias
contados da notificacao. Decorrido 0 novo prazo sem apresentagdo da
prestacdo de contas o fato sera objeto de Tomada de Contas Especial por
uma comissao designada pelo Chefe do Poder Executivo que identificara o
responsavel, quantificara o dano causado ao erario, indicando as medidas
corretivas e punitivas aplicaveis.

3.1.13. Formalizagdo do Contrato

1.

Av. Brasil,

CN

Os contratos administrativos devem estabelecer com clareza e preciséo as
condigbes para sua execucgao, direitos, obrigacdes e responsabilidades das
partes, tudo em conformidade com os termos da licitagdo e da proposta de
precos a que se vinculam. Art. 54, § 1° da Lei 8.666/93.

A formalizacdo do contrato sera obrigatéria nos casos em que o valor da
transacgéao esteja compreendido nos limites das modalidades tomada de prego
e concorréncia, e dispensavel, independentemente do valor, nos casos de
compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo
resultem obrigacdes futuras. Art. 62 da Lei 8.666/93.

Os contratos e seus aditivos deverdo ser elaborados em conformidade com o
disposto no capitulo Ill da Lei 8.666/93, publicados de forma resumida na
imprensa oficial do Municipio, até o 5° dia util do més seguinte ao de sua
assinatura e enviados ao TCE. Art. 61, § Unico da Lei 8.666/93 e Resolugdo
TC 16/94.

Os Contratos serdo registrados de forma simplificada em livro préprio e

arquivados em ordem cronofdgica juntamente com seus aditivos. Art. 60 da
Lei 8.666/93.
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5. A minuta dos contratos e seus aditivos serdo previamente examinados e
aprovados pela Assessoria Juridica. Art. 38, § Unico da Lei 8.666/93.

6. A execugao dos contratos e seus aditivos serdo acompanhados e fiscalizados
por profissional habilitado indicado pela Administragdo, com registro em livro
proprio de todas as ocorréncias relacionadas ao contrato. Art. 67 da Lei
8.666/93.

3.1.14. Autorizagao de Fornecimento, Execugao de Obras ou Servigos.
1. Expedigdo da autorizagdo de fornecimento, execug&o da obra ou servigo ao
vencedor do certame licitatério contratado ou escolhido para atender a
necessidade da administragéo nos casos de dispensa.

2. A autorizagéo de fornecimento, execugao de obra ou servigo sera emitida em
quatro vias: a 12 via para o fornecedor; a 2% via para a contabilidade; a 32 via
para arquivo no Departamento de Compras; € a 4® via anexa ao bloco.

3.1.15. Anulagao de Empenho
1. E o ato emanado pela autoridade competente que anula para o Poder Publico
Municipal, a obrigagdo de pagamento, seja parcial ou total, de empenho
ordinario, global ou por estimativa, baseado em fundamento expresso pelo
servidor responsavel pela causa.

2. A anulagdo de empenho pode ter origem nas mais diversas causas:
classificagdo impropria, credor indevido, valor maior, histérico improprio,
cancelamento de ordem de fornecimento, aditamento de contrato reduzindo o
objeto, etc.

3. A anulagdo de empenho sera processada pelo servico de contabilidade que
emitira nota de anulagdo comprovando a reverséo do valor anulado a dotagao
correspondente. Art. 38 da Lei 4.320/64.

4. A nota de anulagdo de empenho contera no minimo: data, numero,
classificagdo institucional, funcional programatica, econdmica, fonte de
recursos, valor, adigao deste ao saldo da dotagao, nome, enderego e o CNPJ
ou CPF do credor, especificagdo do objeto, motivo da anulagdo, identificagao
e assinatura do titular da unidade ou da autoridade a quem for delegada
competéncia para ordenar a despesa, contador e responsavel pelo servigo.

3.1.16. Liquidacao da Despesa
1. A liquidagdo da despesa constitui o quarto estagio da despesa e consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base a licitaggdo, o
contrato, a autorizagdo, a nota de empenho, o boletim de medigdo, o
documento fiscal, a fiscalizagdo da obra ou servico, a importancia exata a ser
paga e o verdadeiro credorsArt. 63 da Lei 4.320/64.
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2. O ato da liquidagao da despesa se efetivara mediante atestado registrado em
documento proprio ou no corpo do documento fiscal, emitido pelo setor
correspondente, responsavel pelas compras, execugao de obras, servigos ou
requisitante.

3. Atestada a liquidagdo da despesa, esta sera objeto de registro contabil
mediante emissdo da respectiva ordem de pagamento, com indicagdo da
fonte de recursos e data de vencimento para obediéncia da ordem
cronolégica de pagamento na forma estabelecida no artigo 5° da Lei 8.666/93.

4. Quando do registro contabil da liquidagdo da despesa, se for o caso, far-se-a
também o registro contabil das variagbes ativas ou passivas por mutacgoes
patrimoniais em contrapartida com as contas correspondentes do Ativo e
Passivo Permanente.

5. A execugdo de obras caracterizadas como bens de uso especial ou dominiais
sera objeto de registro em conta especifica e individualizada, de forma a
expressar o seu custo final para fins de registro e controle patrimonial.

6. Em se tratando de obra, considerada concluida, sera emitido termo de
recebimento provisorio e definitivo, conforme disposto no artigo 73 da Lei
8.666/93.

7. Nao aceita como liquidada a despesa, medidas administrativas e juridicas
cabiveis serdo tomadas para que o interesse publico seja preservado.

3.1.17. Incorporacgao de Bens ao Patrimoénio
1. Registro do bem no patrimdnio com especificagdo completa, numeragéo,
identificacao do responsavel pela carga, fixagdo da placa de identificagao, etc.

3.1.18. Registro de Entrada do Material no Almoxarifado.
1. Os materiais de consumo em geral, adquiridos e estocados deverdo ser
objeto de registro contabil na conta almoxarifado do Sistema Patrimonial.

2. A movimentagédo de entrada e saida dos materiais de consumo em estoque
sera objeto de controle fisico baseado em Notas Fiscais e requisigoes de
necessidades expedidas pelas Unidades Administrativas interessadas.

3. A movimentagdo de saida de materiais de consumo do almoxarifado sera

informada a contabilidade para fins de registro contabil de baixa.

3.1.19. Pagamento da Despesa
1. O pagamento & considerado o 6° e ultimo estagio da despesa publica, depois
das transferéncias finagceiras, e se constitui na emissao de cheque nominal
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ao credor ou ordem bancaria pelo valor liquido constante da ordem de
pagamento processada pelo servigo de contabilidade. Art. 62 da Lei 4.320/64.

2. A emissdo de cheque nominal ao credor ou ordem bancarias pelos
respectivos agentes pagadores deve obedecer, para cada fonte diferenciada
de recursos, a estrita ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades,
salvo quando presentes relevantes razdoes de interesse publico e mediante
prévia justificativa homologada pelo Prefeito Municipal, devidamente
publicada. Art. 5° da Lei 8.666/93.

3. As despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de dispensa de licitagdo
para compras e servigos de que trata o inciso Il do artigo 24 da Lei 8.666/93,
dentro de cada fonte diferenciada de recursos, serdo pagas no prazo de até 5
(cinco) dias uteis, contados da apresentagao da fatura. Art. 5°, § 3° da Lei
8.666/93.

3.1.20. Retencoes de INSS, ISS, IRRF, Caucao, Contribuigao Previdenciaria, etc.
1. A Ordem de Pagamento emitida devera registrar todas as retengdes previstas
em contrato ou na legislacéo vigente, evidenciando o valor liquido a ser pago

ao credor.

2. As retengbes constantes da Ordem de Pagamento serao objeto de registro
contabil no Passivo Financeiro ou ingresso na Receita Orgamentaria nos
casos de ISS e IRRF.

3. As retengdes objeto de garantia contratual deveréo ser aplicadas no mercado
financeiro para devolugdo devidamente corrigida. Artigo 56, § 4° da Lei
8.666/93.

4. As retencdes tidas como consignagoes deverdo ser depositadas em conta
bancaria especifica para recolhimento nas datas de vencimento.

3.1.21. Anulagao de Pagamento
1. A anulagao de pagamento pode ter origem em devolugao de adiantamento de
despesa, necessidade de correcdo da Nota de Empenho, devolugao de bens

adquiridos, entre outras situagdes.

2. Os ingressos de recursos financeiros originarios da anulagéo de pagamentos
serao depositados na conta bancaria originaria do pagamento.

3.1.22. Inscrigao em Restos a Pagar
1. Constitui restos a pagar as despesas empenhadas e nao pagas até 31 de
dezembro distinguindo-os de processadas e ndo processados. Art. 36 da Lei

4.320/64.
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2. O registro em restos a pagar das despesas empenhadas e nao pagas até 31
de dezembro devera ser por exercicio e por credor com especificagdo do
Servigo da Divida a Pagar. Art. 92 da Lei 4.320/64.

3. No ultimo ano do mandato, as despesas empenhadas e nao liquidadas, so
serao registradas em restos a pagar se houver suficiente disponibilidade de
caixa. Art. 42 c/c 55, lll, “b” 4 da LC 101/2000.

4. O pagamento dos restos a pagar obedecerd a ordem cronologica de
exigibilidade. Art. 5° da Lei 8.666/93.

3.1.23. Prestacéao de Contas de Convénio
1. As receitas financeiras auferidas com a aplicagdo dos recursos de convénio
serdo computadas a crédito do convénio e aplicadas exclusivamente no
objeto da sua finalidade e demonstrada na prestacao de contas. Art. 116, § 5°
da Lei 8.666/93;

2. A execucgédo do objeto, a aplicagao dos recursos e a prestacdo de contas
deverdo observar rigorosamente os prazos e as normas estabelecidas no
convénio;

3. Em casos de forga maior e tempestivamente, sera solicitada prorrogacéo de
prazo;

4. Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes de aplicacdes
financeiras, serao devolvidos a entidade ou érgéo repassador dos recursos,
no prazo maximo de 30 dias, contados da conclusdo, denlncia, rescisdo ou
extingdo do convénio, mediante registro contabil de anulagdao da receita
quando dentro do préprio exercicio e, por empenho, quando fora do exercicio
em que ocorreu o ingresso. Art. 116, § 6° da Lei 8.666/93;

5. Os recursos de convénios objeto de delegacdo de encargos do érgao
repassador, serdo contabilizados no fluxo extra-orcamentario, e os de
cooperagéao financeira no fluxo orgamentario;

3. DESPESA ’
3.2. DESPESA EXTRA-ORCAMENTARIA

Descricao das Normas
3.2.1. Requisicao
1. Apurada as necessidades elas serdao objeto de requisicdo ao setor de

compras, com identificacdo das quantidades, especificacbes e justificativas
devidas para adogao dos procedimentos de aquisicdo e/ou contratagéo.
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3.2.2. Orgamento de Prego
1. Elaboragéo de orgcamento de pregos das necessidades objeto da requisigéo,
através de pesquisa no mercado, banco de dados ou profissionais de
engenharia quando se tratar de obras e servigos de engenharia. :

2. Definigdo das quantidades a serem adquiridas e/ou contratadas em
conformidade com a Programacdo Financeira de forma a preservar o
equilibrio de caixa.

3.2.3. Autorizacao da Autoridade Competente
1. Comprovada a existéncia de disponibilidade financeira o processo sera
encaminhado ao Prefeito Municipal para autorizagao de abertura de processo
licitatorio e/ou aquisi¢ao/contratacao.

3.2.4. Licitagao
1. Os processos licitatorios para contratagdo por conta de recursos extra-
orgamentarios obedecerdo no que couberem, as normas descritas no item
3.1.9.

3.2.5. Formalizagao do Contrato
1. A formalizagdo dos contratos por conta de recursos extra-orgamentarios
obedecera no que couberem, as normas descritas no item 3.1.13.

3.2.6. Autorizacao de Fornecimento, Execucao de Obras ou Servigos.
1. A autorizacdo de fornecimento, execugdo de obras ou servigos por conta de
recursos extra-orcamentarios obedecera no que couberem, as normas
descritas no item 3.1.14.

3.2.7. Liquidacao da Despesa
1. A liquidagdo da despesa por conta de recursos extra-orgamentarios

obedecera no que couberem, as normas descritas no item 3.1.16.

3.2.8. Registro de Entrada de Materiais no Almoxarifado
1. O registro de entrada de materiais no almoxarifado adquiridos por conta de
recursos extra-orgamentarios obedecerd no que couberem, as normas
descritas no item 3.1.18.

3.2.9. Pagamento
1. Os pagamentos por conta de recursos extra-orgamentarios obedecerdao no

gue couberem, as normas descritas no item 3.1.19.

3.2.10. Suprimento a Camara
1. O suprimento constitui o 5° estagio da despesa e consiste na entrega de
recursos financeiros aos agentes pagadores de 6rgdos publicos vinculados ao
mesmo orgamento, para liquidagdo dos compromissos assumidos com
fornecedores, prestadored de servigos e outros beneficiarios.
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2. O suprimento financeiro a4 Camara Municipal para execug¢dao do seu
orgamento de despesa sera realizado até o dia 20 de cada més atravées de
depdsito em conta bancaria especifica. Art. 29-A, § 2°, Il da CF.

3. O valor mensal do suprimento sera aquele estabelecido no cronograma de
execugao mensal de desembolso elaborado e aprovado por Decreto do
Executivo, observado ainda o fluxo de caixa. Art. 8° da LRF.

4. O suprimento a Camara sera objeto de registro contabil no Ativo Financeiro
em conta do grupo Realizavel.

5. A Camara Municipal prestara contas até o dia 10 de cada més do suprimento
recebido até o dia 20 do més imediatamente anterior para que a contabilidade
geral do Municipio proceda a consolidagao dos dados e informacgdes dos atos
e fatos ocorridos no Poder Legislativo, com registro contabil de baixa no Ativo
Financeiro em conta do grupo Realizavel.

6. Integrarado a prestacdo de contas os seguintes documentos.
6.1. Se a contabilidade for centralizada:

a) Notas de Empenhos acompanhadas dos respectivos
documentos de suporte: processo licitatério, contrato,
autorizacdo de fornecimento, documento fiscal, etc.

b) Notas de Anulagdo de Empenhos;

c) Boletim de Caixa acompanhado das Ordens de Pagamento,
copia de cheque, ordem bancaria ou aviso de debito, Anulagéo
de Ordem de Pagamento, extrato bancario, etc;

d) Balancete com os relatorios que demonstre a movimentag&o das
contas nos diversos sistemas.

6.2. Se a contabilidade for descentralizada:
a) Balancete financeiro do més;
b) Copia dos extratos da conta corrente do més;
c) Conciliagdo bancaria do més.

7. Os suprimentos financeiros nao utilizados até 31/12, desde que néao
comprometidos, serdo recolhidos ao caixa central até o dia 10/01 do exercicio
seguinte.

3.2.11. Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras
1. A Transferéncia Financeira consiste na entrega de recursos financeiros do
tesouro central para as Unidades Gestoras Municipais, conforme previsdo na
Lei Orgamentaria Anual e alteragbes posteriores observadas a programacao
financeira e o cronograma de execugdo mensal de desembolso aprovada
para o exercicio e o comportamento do fluxo de caixa.
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A Transferéncia Financeira para as Unidades Gestoras Municipais sera
objeto de registro contadbil em conta do grupo “Transferéncias” com
repercussao positiva no resultado patrimonial da Unidade recebedora e
negativa na Unidade transferidora.

As Transferéncias Financeiras ao Regime Proprio de Previdéncia, decorrente
das obrigagdes patronais incidentes sobre a folha de pagamento dos
servidores vinculados as agbes e servigos publicos de saude, ensino
fundamental, profissionais do magistério em efetivo exercicio e ensino infantil
e especial, serdo objeto de registro contabil em conta especifica para
apuracao dos gastos minimos exigidos pela CF.

3.2.12. Anulagao de Despesa Extra-orgamentaria

1.

A anulac&o de pagamento pode ter origem em devolugdo de adiantamento de
despesa, necessidade de corregdo da Ordem de Pagamento, devolugéo de
bens adquiridos, entre outras situagoes.

2. Os ingressos de recursos financeiros originarios da anulagao de pagamentos

serao depositados na conta bancaria originaria do pagamento.

3.2.13. Prestacao de Contas de Convénios

1.

As receitas auferidas com a aplicagao financeira dos recursos de convénio
serdao computadas a crédito do convénio, no fluxo extra-orgamentéario, e
aplicada exclusivamente no objeto da sua finalidade e demonstrada na
prestacao de contas. Art. 116, § 5° da Lei 8.666/93;

A execucdo do objeto, a aplicagdo dos recursos e a prestacdo de contas
deverao observar rigorosamente os prazos e as normas estabelecidas no
convénio;

Em casos de forga maior e tempestivamente, sera solicitada prorrogagéo de
prazo;

Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes de aplicagbes
financeiras, serdo devolvidos a entidade ou 6rgao repassador dos recursos,
no prazo maximo de 30 dias, contados da conclusdo, denuncia, resciséo ou
extingdo do convénio, mediante registro contabil de anulacdo de receita. Art.
116, § 6° da Lei 8.666/93.

4. PATRIMONIO
4.1. BENS IMOVEIS

Descrigao das Normas

4.1.1. Controle Fisico, Cadastral e Contabil da Movimentagao.

)/ =
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1. Sao Bens Imoveis:

a) O solo com seus acessorios e adjacéncias naturais,
compreendendo a superficie, as arvores e frutos pendentes, o
espago aereo, o0 subsolo;

b) Tudo quanto o homem incorporar permanentemente ao solo,
como a semente langada a terra, os edificios e construgdes de
modo que se nao possa retirar sem destruicdo, modificagéo,
fratura ou dano;

c) Tudo quanto no imovel o proprietario mantiver intencionalmente
empregado em sua exploragdo industrial, aformaseamento ou
comodidade. Art. 43 do Cddigo Civil.

2. A movimentagdo da conta contabil “Bens Imoveis” se dara pelos atos
administrativos de: a) aquisicéo, recebimento em doagao, desapropriagao,
usucapido, transferéncia por doagdo, constru¢cdo, ampliacdo, reavaliagcéo,
perda por sinistro e alienagao.

3. Cada “Bem Imdvel” sera objeto de formagédo de processo com os seguintes
documentos:

3.1 - Basicos:
a) Translado da Escritura;
b) Registro no Cartério de Imoveis

3. 2 - Complementares:
a) Copia da planta do terreno com representacéo das benfeitorias;
b) Codpia de planta de situagéo;
- ¢) Folha de tombo;

d) Copia de Termo de Responsabilidade Administrativa sobre
imovel distribuido;

e) Ficha de Cadastro de Imdvel no controle patrimonial;

f) Laudo de vistoria;

g) Termo de entrega e recebimento do imével;

h) Termos de recebimento provisério e definitivo de obra quando
for o caso;

i) Original do “Habite-se”;

j) Outros

4. A folha de tombo contera as seguintes informagoes minimas:
a) Municipio e Estado;
b) Endereco e denominagéo pelo qual o imovel é eventualmente
conhecido;
c) Destinagado do imovel;
d) Forma de aquisicdo, numero da nota de empenho, fonte de
recursos e transferidor;
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e) ldentificagao do titulo de transferéncia, cartério, comarca, n° de
registro, livro, folha e data;

f) Dimensoes do terreno e area do imovel;

g) Valor de aquisicao;

h) Descri¢coes dos limites e confrontagées do terreno;

i) Especificagdo detalhada das benfeitorias;

i) Tipo de cercamento existente;

k) Outras informagdes Uteis para melhor caracterizagao do imoével.

5. O estado de cada imovel devera ser verificado pelo menos a cada seis
meses, com relato das condi¢des, comunicagdo ao responsavel para
providéncias se necessarias para manter a posse, limpeza e conservacao.

6. Os bens imoveis deverdo ser avaliados anualmente através de comissao
especialmente designada para este fim, mediante emissdo de laudo que
servira de base para atualizacdo dos registros contabeis.

7. O controle dos bens imoveis sera documental, através de processos com as
informagdes acima descritas; contabil, através de registros em contas
especificas; e cadastral, através de programa informatizado.

4. PATRIMONIO
4.2. BENS MOVEIS
Descrigdo das Normas

4.2.1. Controle Contabil, Cadastral e Fisico
1. Os bens moveis serdo objeto de registro analitico individualizado com
indicagdo das suas caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e

administragao. Art. 94 da Lei 4.320/64.

2. O registro contabil dos bens moveis podera ser de forma sintética. Art. 95 da
Lei 4.320/64.

3. Para conferéncia das responsabilidades pela guarda e confrontagao com a
escrituragdo contabil e cadastral, os bens moveis deverdo ser inventariados
pelo menos uma vez por ano. Art. 96 da Lei 4.320/64.

4. O controle dos bens moéveis envolvera toda e qualquer movimentagao através
de registro:
a) Da distribuigdo dos bens logo apds a aquisi¢ao;
b) Da afixagdo de chapas de identificagdo do n° de registro;
c) Da emissao glo termo de responsabilidade e guarda dos bens;

45

as do Paran4 - PR
ra.com.br

Av. Brasil, 24 5 : i




ESTADO DO PARANA

Profeitura Munivipal de Trds Barras do Parand

CAPITAL DO FELJAO

d) Do recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou
roubo, alienagdo, doagdo desnecessidade, obsoleto ou
excedente, entre outros;

e) Da redistribuicéo;

f) Do empréstimo, troca ou transferéncia;

g) Da baixa, etc.

5. O controle cadastral dos bens devera conter informagdes, no que couber, tais
como:

a) N° do registro cadastral;

b) Requisitante do bem;

c) Nomenclatura e descrigao do bem;

d) Dados do fornecedor;

e) Numero da nota de empenho, valor e fonte de recursos;

f) Movimentagdo de carga, data, n° do documento fiscal, n° do
termo de responsabilidade, transferéncia, recolhimento,
descrigao da declaragao etc;

g) ldentificagao do responsavel que autorizou a baixa;

h) Outras informagdes necessarias ao perfeito controle dos bens.

6. O detentor ou responsavel pelo bem devera comunicar imediatamente ao
Departamento de Servicos Gerais qualquer ocorréncia tdo logo constatada o
extravio, alterac6es nas caracteristicas como retirada de partes, adaptagoes,
extravio da placa de identificagdo, saida para outro setor, etc.

7. A conservacao dos bens é responsabilidade de todos os servidores mediante
uso adequado e cuidados de manutengao preventiva e corretiva.

8. Cabe ao responsavel pelo bem solicitar sempre que necessario, a
manutenc&o preventiva e corretiva.

5. ATOS DE PESSOAL
5.1. INGRESSO NO SERVICO PUBLICO
Descrigdo das Normas
5.1.1. Provimento Efetivo
1. A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera sempre de
aprovagdo em concurso publico na forma estabelecida no Estatuto dos
Servidores e no Regulamento do Concurso Publico. Art. 37, Il da CF.
2. O concurso publico sera promovido mediante autorizacdo da autoridade

competente para preenchimento de cargos vagos de necessidade
permanente para a administragdo publica.
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3. O processo de concurso publico deve obedecer aos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, o disposto no
Estatuto dos Servidores, no Regulamento do Concurso e reservara percentual
dos cargos e empregos para pessoas portadoras de deficiéncia na forma da
Lei Municipal. Art. 37, caput, VIII da CF.

4. Os candidatos classificados, primeiros colocados no concurso, serao
convocados para tomar posse mediante apresentagdo de exames medicos,
comprovante de nacionalidade, quitagdo militar e eleitoral, habilitagéo exigida
para o cargo, numero de dependentes, declaragdo de ndo acumulagéo de
cargos, declaragdo de bens, documentos pessoais e demais documentos
exigidos no Edital e no Regulamento do concurso.

5. Aprovada a documentagido sera editada Portaria de nomeag&o, publicacéo,
assinatura do termo de posse e exercicio em livro préprio.

6. No exercicio do cargo o servidor permanecera em estagio probatério pelo
periodo de trés anos, contados da posse, em que sera avaliado por uma
comissao, na forma estabelecida em lei e regulamento. Art. 41, § 4° da CF.

7. Aprovado no estagio probatorio o servidor permanecera no cargo adquirindo
a estabilidade. Art. 41 da CF.

8. Reprovado no estagio probatério o servidor sera exonerado mediante
processo administrativo, assegurado o contraditério e a ampla defesa. Art. 5°,
LV e 41, §1°, lll da CF.

5.1.2. Provimento Temporario
1. A investidura em cargo publico de provimento temporario dependera de
aprovagdo em processo seletivo simplificado na forma estabelecida na Lei
Municipal n° 077/2001 e alteradas pelas leis

2. O processo seletivo sera promovido mediante autorizagdo da autoridade
competente para atendimento de necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, conforme disposto na Lei Municipal n® 077/2001 e Art. 37.
IX da CF.

3. O processo para provimento temporario comprovard a necessidade
temporaria e o excepcional interesse publico.

4. Os candidatos selecionados, primeiros colocados, serdo convocados para
assinatura do contrato mediante apresentacdo de exames meédicos,
comprovante de nacionalidade, quitagao militar e eleitoral, habilitagdo exigida
para o cargo, numero de dependentes, declaragdo de ndo acumulagdo de
cargos, declaracdo de bens, documentos pessoais e demais documentos
exigidos no Edital.
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5.1.3. Provimento em Comissao
1. A investidura em cargo publico de provimento em comissdo dependera da
existéncia de vaga e sera de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Chefe do
Poder Legislativo e Executivo. Art. 37, Il da CF.

2. Os cargos em comissao destinam-se exclusivamente as atribuicbes de
chefia, direcao e assessoramento. Art. 37, VV da CF.

3. Para nomeagdao em comissao o0 escolhido devera apresentar seus
documentos pessoais, exames médicos, declaragao de bens e declaragao de
nao acumulagao de cargos publicos.

4.Considerada regular a documentagao sera editada Portaria de nomeagao,
publicagdo no orgao oficial do Municipio e assinatura do termo de posse em
livro proprio.

5.1.4. Provimento dos Cargos Eletivos
1. Os vereadores serdo empossados em sessdo solene realizada no dia 1° de
janeiro do inicio da legislatura mediante juramento, apresentacao do diploma
fornecido pela Justica Eleitoral, declaragdo de bens, documentos pessoais e
assinatura do termo de posse, conforme disposto na Lei Organica do
Municipio e Regimento Interno da Camara.

2. O Prefeito e o Vice-Prefeito serdo empossados pela Camara Municipal no dia
1° de janeiro do inicio do mandato em sessdo solene na Camara mediante
juramento, apresentacdo de diploma fornecido pela Justica Eleitoral,
declaragédo de bens, documentos pessoais e assinatura do termo de posse,
conforme disposto na Lei Organica do Municipio.

3. Os membros do Conselho Tutelar, escolhidos por eleigao direta na forma do
Estatuto da Crianca e do Adolescente e nomeado pelo Prefeito Municipal,
serdo empossados mediante apresentagdo da ata da eleigdo, documentos
pessoais e assinatura do termo de posse em livro proprio.

5.1.5. Estagiarios
1. O estagio no servico publico tem a fungédo de preparar estudantes para o
mercado de trabalho.

2. A contratagdo de estudantes estagiarios sera realizada através de processo
seletivo simplificado na forma estabelecida em Lei Municipal e se destina ao
desempenho de fungbes de apoio as atividades proprias dos servidores.

3. A contratagdo de estagidrios é exclusiva para estudantes, mediante
comprovagao de matricyla e freqiéncia as aulas.
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4. Os estagiarios estardo amparados por apolice de seguro de acidente de
trabalho.

5. ATOS DE PESSOAL
5.2. CONTROLES FUNCIONAIS

Descrigao das Normas

5.2.1. Registro Funcional
1. As ocorréncias funcionais do servidor em relagdo a promogoes, atribuigbes,
licengas, punigdes e outras, serao objeto de registro em ficha ou em banco de
dados informatizado de forma a espelhar sua atuagéo na entidade.

2. Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais do servidor serido
arquivados em ordem em pastas individuais.

5.2.2. Frequéncia
1. A freqiiéncia do servidor ao trabalho sera controlada através de livro, relogio
ou ficha ponto, base para elaboragéo da folha de pagamento e liquidagdo da
despesa.

5.2.3. Hora Extra
1. A realizacdo de hora extra pelo servidor depende de autorizagao expressa da
autoridade competente, caracterizagdo do interesse publico e registro no
ponto.

2. Os critérios de afericdo de horas extras deverdo estar em consonancia com a
Lei Municipal 085/94 (Estatutos dos Servidores Publicos do Municipio de Trés
Barras do Parana)..

5.2.4. Férias
1. As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses
subsequentes ao periodo aquisitivo, conforme escala de férias previamente
elaboradas.

2. Na concessdo de férias serdo observados os fatores que eventualmente
influenciaram no numero de dias a serem concedidos, tais como: faltas
injustificadas, licencas, afastamentos, entre outros, conforme estatuto dos
servidores.

5.2.5. Licengas
1. As licengas previstas no Estatuto dos Servidores serdo requeridas pelos
servidores e a sua concessdp observara o periodo aquisitivo e o interesse
publico.

49

Av. B.rasi-l’ 2 45 o

' ras do Parans - PR

rra.com.br



Y ESTADO DO PARANA

Profeiturs Muniripal de Trds Barras do Parand

CAPITAL DO FEIJAO

5.2.6. Vantagens
1. As vantagens em pecunia devidas aos servidores e prevista no Estatuto dos
Servidores serdo objeto de controle quanto a conquista do direito.

2. As vantagens em pecunia admitidas pelo Estatuto dos Servidores serdo
concedidas quando atendidos os requisitos da lei e atraves de Portaria do
Chefe de Poder.

5.2.7. Promocgoes
1. As promogdes funcionais previstas no Estatuto dos Servidores serdo objeto
de controle quanto a sua conquista do direito e concedidas através de
Decreto e/ou Portaria do Chefe de Poder.

5.2.8. GFIP
1. O preenchimento da Gfip sera realizado e enviado no prazo estabelecido na
Agenda de Obrigacoes.

5.2.9. Demonstrativo Previdenciario
1. O Demonstrativo Previdenciario sera elaborado e enviado a Secretaria
Nacional da Previdéncia Social nos prazos estabelecidos na Agenda de
Obrigagoes.

5.2.10. Demonstrativo das Admissoes e Contratagdes de Servidores
1. O Demonstrativo das Admissdes e Contratagcoes de Servidores de que trata a
IN TC n°® 02/2001 em seu artigo 12 sera elaborada e encaminhada ao TCE
nos prazos estabelecidos na Agenda de Obrigagdes.

5.2.11. Declaracao de Bens
1. A declaracdo de bens dos Agentes Politicos e ocupantes de cargo de chefia
de que trata o artigo 115 da Lei Complementar n® 202/2000 sera elaborada e
enviada ao TCE nos prazos estabelecidos na Agenda de Obrigagdes.

5.2.12. Publicacao dos Subsidios e da Remuneragao dos Cargos e Empregos
Publicos
1. O valor dos subsidios dos Agentes Politicos e a remunerag&o dos cargos e
empregos publicos serdo publicados anualmente no d&rgdo oficial do
Municipio. Art. 39, § 6° da CF.

5.2.13. RAIS
1. Preenchimento e encaminhamento a CEF no prazo estabelecido na Agenda
de Obrigagdes.

5.2.14. Declaragao Anual dos Rendimentos Pagos ou Creditados
1. Elaboracao e entrega da Declaragdo dos Rendimentos Pagos ou Creditados
no exercicio anterior aos servidores e agentes publicos no prazo estabelecido
na Agenda de Obrigagdes.
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2. DIRF - Encaminhamento a Receita Federal os rendimentos pagos ou
creditados a qualquer titulo no exercicio anterior.

5. ATOS DE PESSOAL
5.3. VACANCIA

Descrigao das Normas
5.3.1. Cargos Efetivos

1. Por exoneragao a pedido do servidor mediante apresentacédo de
requerimento formal, declaracdo de bens, elaboracdo da rescisdo para
pagamento de eventuais saldos de remuneracgéo, atestado demissional de
saude e Portaria, com publicagcdo desta no 6rgéo oficial do Municipio.

2. Por aposentadoria compulsoria mediante verificagdo da idade maxima de
70 anos para permanecer no servigo publico, encaminhando a documentagao
necessaria a previdéncia, procedendo a rescisdo para pagamento de
eventuais saldos de remuneragao. Art. 40, Il da CF.

3. Por aposentadoria voluntaria mediante apresentagdo de requerimento
formal, contagem do tempo de servigo, calculo da remuneragao com
memoria, verificacdo do atendimento dos requisitos legais, apresentagéo de
declaracdo de bens, elaboracdo da rescisdo para pagamento de eventuais
saldos de remuneragdo, atestado demissional de saude e Portaria, com
publicacdo desta no 6rgao oficial do Municipio, comunicagdo ao regime de
previdéncia e encaminhamento do processo ao TCE para homologag&o.

4. Por aposentadoria involuntaria decorrente de acidente de trabalho ou
doenga, mediante preenchimento da declaragdo de acidente de trabalho ou
formularios e encaminhamento para inspegdo médica com parecer final da
junta médica, encaminhamento ao regime de previdéncia, calculo dos
proventos com memoria, apresentagao de declaragao de bens, elaboragédo da
rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragao, edigao de
Portaria com publicagdo desta no o6rgdo oficial do Municipio e
encaminhamento do processo ao TCE para homologagao.

5. Por falecimento mediante apresentacdo do atestado de o&bito pelos
familiares, elaboracdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneragdo, calculo da pensdo com memoria e identificagdo dos
beneficiarios, comunicagao ao regime de previdéncia, edigdo de Portaria com
publicacdo desta no o6rgdo oficial do Municipio e encaminhamento do
processo ao TCE para homglogagéo.
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6. Por demissao mediante decisdo em processo administrativo, elaboragdo da
rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragao, atestado de
saude demissional, apresentagao de declaragao de bens, edi¢ao de Portarta
com publicagédo desta no érgéo oficial do Municipio.

5.3.2. Cargos em Comissao
1. Por exoneragédo a pedido mediante apresentagdo de carta, declaragao de
bens, elaboragdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneracgdo, edicdo de Portaria com publicacdo desta no 6rgéo oficial do
Municipio.

2. Por destituicdo mediante ordem do Chefe de Poder Executivo, apresentagéo
de declaracdo de bens, elaboragdo da rescisdo para pagamento de eventuais
saldos de remuneragdo, edicdo de Portaria com publicagdo desta no 6rgao
oficial do Municipio.

5.3.3. Temporarios
1. Por interesse de uma das partes mediante manifestacdo formal, elaboracao
do termo de rescisdo contratual, calculo e pagamento de eventuais saldos de
remuneracgao, atestado de saude demissional, Portaria com publicagdo desta
no érgao oficial do Municipio.

2. Por término do contrato mediante elaboragao da rescisdo para pagamento de
eventuais saldos de remuneracéo e atestado de saude demissional.

3. Por justa causa mediante ordem de demissdo como conclusdo em processo
de sindicancia, elaboragao da rescisdo para pagamento de eventuais saldos
de remuneragdo, atestado de saude demissional, Portaria com publicagdo
desta no 6rgéo oficial do Municipio.

6. OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS
Descricao das Normas

6.1. Acompanhamento do Cumprimento das Metas Bimestrais de Arrecadacao
1. Até o final do més seguinte ao encerramento de cada bimestre, conforme
Agenda de Obrigagdes, sera elaborado e publicado demonstrativo da
avaliagdo do cumprimento das metas bimestrais de arrecadagdo para
verificagdo da necessidade ou ndo da decretacdo de limitagdo de empenho e
movimentagao financeira. Art. 9° da LRF.

6.2. Limitagao de Empenho
1. A limitagdo de empenho e movimentagdo financeira € um procedimento
administrativo imposto pela Lei de Responsabilidade Fiscal com o objeto de
preservar o atingimento das metas fiscais estabelecidas da LDO e consiste na
indisponibilizagéo dg créditos orgamentarios para compensar a frustragéo da

52

Av. Brasil, 245 - - 'y“"s‘dn Parana - PR
'CNPJ78. mail: .pr@terra.com.br



' ESTADO DO PARANA

4 Profoiturs Muvivipal de Trds Barras do Parand

CAPITAL DO FEIJAO

arrecadagao prevista até o bimestre e para reconducdo da divida ao limite
legal. Artigo 9° e 31, Il da LRF.

2. Verificado ao final de um bimestre que o comportamento da arrecadacao
podera afetar o cumprimento das metas de resultados primario ou nominal
estabelecido na LDO, os Poderes: Executivo e Legislativo por ato proprio e
nos montantes necessarios, promoverdo nos ftrinta dias subsequentes,
limitaggo de empenho e movimentagdo financeira atraves da
indisponibilizagdo de créditos orgamentarios, segundo critérios fixados pela
LDO. Art. 9° da LREF;

3. Verificado ao final do quadrimestre (ou semestre para Municipios com menos
de 50 mil habitantes) que o montante da divida ultrapassou o limite de 120%
da RCL, enquanto perdurar o excesso, os Poderes Executivo e Legislativo,
por ato proprio e nos montantes necessarios, promovera nos trés
quadrimestres  subsequUentes, limitagdo de empenho através da
indisponibilizagao de creditos orgamentarios, segundo critérios fixados na
LDO. Art. 31, Il da LRF.

4. A necessidade de limitagdo de empenho e montante necessario sera
comunicada oficialmente ao Chefe do Poder Legislativo até o dia 15 do més
seguinte ao periodo de apuragao, com base em exposi¢gdo fundamentada
encaminhada ao Chefe do Poder Executivo pela Unidade de Planejamento ou
titular da Secretaria Municipal de Finangas/Departamento de Contabilidade.

5. A limitagdo de empenho sera estabelecida por Decreto do Chefe do Poder
Executivo e por Decreto-Legislativo da Camara, observada a vinculagdo dos
recursos, com registro contabil e destaqgue no Quadro Comparativo da
Despesa Autorizada com a Realizada.

6. Restabelecida a arrecadacgéao ou limite de endividamento, ainda que parcial, a
recomposi¢cdo das dotagdes indisponibilizadas podera se dar de forma
proporcional as redugdes efetivadas através de decretos dos titulares dos
Poderes com base em exposi¢cao fundamentada produzida pela Unidade de
Planejamento ou titular da Secretaria Municipal de Finangas/Departamento de
Contabilidade, observada a vinculagao dos recursos. Art. 9°, § 1° da LRF;

6.3. Elaboracao e Publicagdo do Relatério Resumido da Execugao
Orgamentaria - RREO
1. O RREO é uma exigéncia da Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, elaborado na forma dos demonstrativos descritos
nos artigos 52 e 53, cujo manual de elaboragdo consta da Portaria STN n°
441/2003 com o objetivo de dar transparéncia a execugdo orgcamentaria de
forma a permitir o seu controle social. Art. 165, § 3° da CF.

_ ’

Av. Brasil, 245 - Fon

as do Parani - PK

.com.br




f ESTADO DO PARANA
% Protoiturs Munivipal de Trds Barras do Parand

CAPITAL DO FEILJAO

2. Integram o RREO os seguintes demonstrativos, na forma dos anexos
constantes da Portaria STN n® 441/2003:

a) Anexo | — Balango Orgamentario;

b) — Demonstrativo da Execugdo da Despesa por Fung&o/Sub-
Funcgao;

c) |- Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

d) Anexo V — Demonstrativo da Receita e Despesa Previdenciaria
do Regime Prdprio da Previdéncia Social;

e) Anexo VI — Demonstrativo do Resultado Nominal;

f) Anexo VII — Demonstrativo do Resultado Primario;

g) Anexo IX — Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e
Orgao:

h) Anexo X — Demonstrativo das Receitas e Despesas com
Manutencgao e Desenvolvimento do Ensino;

i) Anexo XI — Demonstrativo das Receitas de Operagbes de
Crédito e Despesas de Capital;
i) Anexo Xlll — Demonstrativo da Projegdo Atuarial do Regime

Proprio de Previdéncia;

k) Anexo XIV — Demonstrativo da Receita de Alienagéo de Ativos e
Aplicacédo desses Recursos;

[) Anexo XVI — Demonstrativo da Receita Liquida de Impostos e
das Despesas Proprias com Saude.

m) Anexo XVII -

3. O RREO sera elaborado, publicado e enviado a CEF e ao Tribunal de Contas
do Estado nas datas e prazos estabelecidos na Agenda de Obrigagdes.
Artigos 48, 52 e 53 da LRF. Art. 72 da LDB. Art. 7° da Portaria STN n°
109/2002. Art. 12 da IN TCE n°® 02/2001.

4. O RREO sera elaborado consolidando todos os dados das Unidades
Gestoras, conferido, publicado e enviado a CEF e ao TCE.

5. A publicagdo do RREO sera realizada no 6rgdo oficial do Municipio e em
meios eletronicos de acesso publico. Art. 6°, da IN n° 02/2001 e art. 48 da
LRF.

6. O RREO sera assinado pelo responsavel pela contabilidade, pelo Secretario
Municipal de Financgas e pelo Prefeito Municipal.

7. O RREO devera ser arquivado em ordem cronologica, por meio documental,
no Poder ou Orgao, pelo prazo de cinco anos, a contar do dia 1° do ano
subsequente ao da elaboragao. Art. 6° da IN TCE n°® 02/2001.

6.4. Elaboracao e Publicacao do Relatério de Gestao Fiscal — RGF.
1. O RGF é uma exigéncia da Lei Complementar n® 101/2000 — LRF elaborado
na forma dos dempnstrativos descritos no artigo 55, cujo manual de
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elaboragdo consta da Portaria STN n° 440/2003 e tem como objetivo dar
transparéncia aos atos de gestdo de forma a permitir o acompanhamento a
obediéncia a limites de gastos e de endividamento, e avaliar a
responsabilidade fiscal do gestor publico.

2. Integram o RGF os seguintes demonstrativos na forma dos anexos
constantes da Portaria STN n° 440/2003:

PODER LEGISLATIVO
a) Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal;
b) Anexo V — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;
c) Anexo VI - Demonstrativo dos Restos a Pagar;

PODER EXECUTIVO
a) Anexo | — Demonstrativo da Despesa Com Pessoal;
b) — Demonstrativo da Divida Consolidada;
c) | — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;
d) Anexo IV — Demonstrativo das Operagdes de Crédito;
e) Anexo V — Demonstrativo das Disponibilidades de Caixa;
f) Anexo VI — Demonstrativo dos Restos a Pagar;

g) Anexo VIl — Demonstrativo dos Limites.

3. O RGF sera publicado (Artigos 48, 54, 55 e 72 da LRF), envidado ao TCE
(Artigo 12 da IN TC n° 02/2001), a Camara Municipal (Artigo 59 da LRF, c/c
artigo 5°, | da Lei Federal n° 10.028/2000) e a CEF (Artigo 6°, § unico da
Portaria STN n° 109/2002, nos locais e prazos identificados na Agenda de
Obrigagdes.

4. O RGF do Poder Legislativo sera elaborado, conferido, publicado e enviado
ao TCE e ao Poder Executivo pelo servico de contabilidade da Céamara
Municipal, observado os prazos indicados na Agenda de Obrigagbes acima
referida.

5. O RGF do Poder Legislativo sera assinado pelo Presidente da Camara,
demais membros da Mesa Diretora, pelo responsavel pela administragéo
financeira e pelo responsavel pelo controle interno. Artigo 5°, § 3°, VIl e VIII
da IN n° 02/2001.

6. O RGF do Poder Executivo sera assinado pelo Prefeito, pelo responsavel
pela administragdo financeira e pelo responsavel pelo controle interno. Art. 5°,
§ 3°, VI e VIl da IN n° 02/2001.

6.5. Avaliagdo do Cumprimento das Metas Fiscais do Quadrimestre em
Audiéncia Publica.

1. As metas fiscais de receita, despesa, resultado primario e nominal e

montante da divida estabelecidas na LDO e desdobradas em metas
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quadrimestrais serdo demonstradas pelo Poder Executivo e avaliados o seu
cumprimento em Audiéncia Publica na Comissao de Orgamento e Finangas
da Cémara Municipal, com obediéncia ao seguinte calendario: Art. 9°, § 4° da
LRF. -
a) Até 31/05 para demonstrar e avaliar o 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 2° quadrimestre do exercicio de
referéncia;

c) Até 28/02 para demonstrar e avaliar o cumprimento das metas
fiscais fixadas para o 3° quadrimesire do exercicio
imediatamente anterior.

2. As Audiéncias Publicas serdo objeto de registro em livro proprio, dos
presentes e ata das decisoes.

3. O TCE sera cientificado da realizagdo das Audiéncias Publicas para
demonstrar e avaliar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas para
cada quadrimestre, nos prazos indicados na Agenda de Obrigagdes.

6.6. Controle dos Gastos Minimos com Ensino
1. Os gastos com manutengdo e desenvolvimento do ensino, em cada exercicio,
sera de pelo menos 25% das Receitas Resultantes de Impostos. Art. 212 da
CF.

2. Até o exercicio de 2006, parcela nao inferior a 60% dos 25% (15%) referidos
no item anterior, serdo destinados a manutengdo e desenvolvimento do
ensino fundamental. Art. 60 dos ADCT.

3. Os recursos recebidos anualmente do FUNDEF serdo destinados
integralmente a manutengéo e desenvolvimento do ensino fundamental e
valorizagao do magistério da rede municipal. Art. 60, § 1° dos ADCT e Art. 2°
da Lei Federal 9.424/96.

4.Dos recursos recebidos anualmente do FUNDE, pelo menos 60% serdo
destinados aos gastos com a remuneracado dos profissionais do magisterio
em efetivo exercicio da rede municipal de ensino fundamental, observado
ainda o disposto no artigo 8°, § Unico da LRF. Art. 60, § 5° dos ADCT e Art. 7°
da Lei Federal n® 9.424/96.

5. Por manutengdo e desenvolvimento do ensino, entende-se os gastos
relacionados com ensino infantil, fundamental e educagdo especial,
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envolvendo as despesas definidas no art. 70 da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao — Lei Federal n® 9.394/96 e relacionadas a:

a) Remuneracao e aperfeicoamento do pessoal docente e dos
demais profissionais da educacgao;

b) Aquisicdo, manutengdo, construgdo e conservacdo de
instalagcbes e equipamentos necessarios ao ensino;

c) Uso e manutengao de bens e servigos vinculados ao ensino;

d) Levantamentos estatisticos, estudos e pesquisas visando
precipuamente ao aprimoramento da qualidade e a expansao do
ensino;

e) Realizagdo de atividades meio necessarias ao funcionamento
dos sistemas de ensino;

f) Concesséo de bolsas de estudo a alunos de escolas publicas e
privadas;

g) Amortizagéo e custeio de operagdes de crédito destinadas a
atender ao disposto nas alineas deste artigo;

h) Aquisicdo de material didatico-escolar e manutencdo de
programas de transporte escolar.

6. N&o constituem gastos com manutengao e desenvolvimento do ensino as
despesas definidas no art. 71 da Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo — Lei
Federal n° 9.394/96 e relacionadas a V

a) Pesquisa, quando nao vinculadas as instituicoes de ensino, ou,
quando efetivada fora dos sistemas de ensino, que nao vise,
precipuamente, ao aprimoramento de sua qualidade ou a sua
expansao;

b) Subvengdo a instituigdes publicas ou privadas de carater
assistencial, desportivo ou cultural;

c) Formagao de quadros especiais para Administragdo Publica,
sejam militares ou civis, inclusive diplomaticos;

d) Programas suplementares de alimentagdo, assisténcia médico-
odontologica, farmacéutica e psicolégica, e outras formas de
assisténcia social;

e) Obras de infra-estrutura, ainda que realizadas para beneficiar
direta ou indiretamente a rede escolar;

f) Pessoal docente, e demais trabalhadores da educagé&o quando
em desvio de fungdo ou em atividade alheia a manutengéo e ao
desenvolvimento do ensino.

7. Por receitas resultantes de impostos entende-se as seguintes contas de
receita: IPTU, ISS, ITBI, IRRF, FPM, IPI, Transferéncia Financeira — LC 87,
IPVA, Receita da Divida de Impostos, Multas e Juros de Mora sobre
Impostos, Multas e Juros de Mora da Receita de Divida Ativa de Impostos.
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8. A contribuicdo de 15% sobre as receitas do FPM, ICMS, IPl — Exportagao e
Transferéncia Financeira — LC 87 para constituicdo do FUNDEB, oneram os
gastos minimos referidos nos itens 1 e 2 desta norma. Art. 212 da CF.

9. A verificagdo dos gastos minimos em ensino sera realizada mensalmente
através de relatorio especifico. Anexo V deste decreto.

10. O Relatdrio de verificagdo mensal dos gastos com ensino sera publicado no
Orgédo Oficial do Municipio com encaminhamento de copia ao Conselho
Municipal de Educacdo e ao Secretario Municipal de Educagao para
acompanhamento, fiscalizagdo e indicagdo de medidas corretivas, se for o
caso; Art. 72 da Lei Federal n° 9.394/96, Arts. 4° e 5° da Lei Federal n°
9.424/96 e Portaria STN n° 441/2003.

6.7. Controle dos Gastos Minimos com Saude
1. Os gastos em agbes e servigos publicos de saude, em cada exercicio serdo
de pelo menos 15% do produto da arrecadagao de impostos. Art. 77, Il dos
ADCT;

2. Por acbes e servigos publicos de saude, entende-se gastos com pessoal,
custeio e capital, definido na Resolugédo n° 316/2002 do Conselho Nacional de
Saude e relacionadas a programas finalisticos e de apoio, inclusive
administrativo que atendam simultaneamente os seguintes critérios:

a) Sejam destinadas as agdes e servicos de acesso universal,
igualitario e gratuito;

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

c) Sejam de responsabilidade especifica do setor de saude, néo se
confundindo com despesas relacionadas a outras politicas
publicas que atuam sobre determinantes sociais e econdémicas,
ainda que com reflexos sobre as condi¢des de saude;

3. Atendido aos critérios definidos na norma acima, e para efeito da aplicagéo
da EC n° 29/2000, consideram-se despesas com agdes e servigos publicos de
saude as relativas a promocao, protegdo, recuperacao e reabilitagdo da
saude, incluindo:

a) Vigilancia epidemioldgica e controle de doengas;

b) Vigilancia sanitaria;

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

d) Educagéao para a saude;

e) Saude do trabalhador;

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

g) Assisténcia farmacéutica;

h) Atencag a saude dos povos indigenas;
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i) Capacitacdo de recursos humanos do SUS;

j) Pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnolégico em saude,
promovidos por entidades do SUS;

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

I) Saneamento basico e do meio ambiente, desde que associado
diretamente ao controle de vetores e acgdes proprias de
pequenas comunidades ou em nivel domiciliar, ou aos Distritos
Sanitarios Especiais Indigenas, e outras acdes de saneamento a
criterio do Conselho Nacional de Saude;

m) Atengao especial aos portadores de deficiéncia;

n) Ac¢des administrativas realizadas pelos 6rgdos de Saude no
ambito do SUS e indispensaveis para execugdo de agdes
indicadas nos itens anteriores;

o) Pagamento de juros e amortizagdes decorrentes de operagdes
de crédito contratadas a partir de 01/01/2000 para custear agoes
e servigos publicos de saude.

4. Nao sao consideradas como despesas com agbes e servicos publicos de
saude as relativas a:

a) Aposentadorias e pensoes;

b) Assisténcia saude que ndo atenda ao principio da universalidade;

c) Merenda escolar;

d) Saneamento basico, mesmo o previsto na norma anterior, realizado
com recursos provenientes de taxas ou tarifas;

e) Limpeza urbana e remocgao de residuos solidos;

f) Preservacédo e correcdo do meio ambiente, realizadas pelos érgédos de
meio ambiente;

g) Agodes de assisténcia social ndo vinculada diretamente a execugédo das
acbes e servigos referidos na norma anterior e nao promovidas pelos
orgaos de saude do SUS;

h) Acdes e servigos publicos de saude custeada com recursos que ndo o
produto da arrecadacao de impostos relacionados na norma seguinte.

5. Por produto da arrecadagédo de impostos se entende as seguintes contas de
receita: IPTU, ISS, ITBI, IRRF, FPM, IPI, 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 Impostos.

6. Os recursos vinculados a agdes e servigos publicos de saude serdo aplicados
através da Unidade Orgamentaria: Fundo Municipal de Saude. Art. 77, § 3°
dos ADCT.
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7. A verificagdo do gasto minimo em agdes e servigos publicos de salde sera
realizada mensalmente através de Relatério Especifico. Anexo IV deste
decreto.

8. O relatdrio serd publicado no Orgdo Oficial do Municipio e encaminhado
copia dele ao Conselho Municipal de Saude e ao Secretario Municipal de
Saude para acompanhamento, fiscalizagdo e adogado de medidas corretivas,
se for o caso.

6.8. Controle dos Gastos com Pessoal
1. O gasto com pessoal do Poder Executivo, em cada exercicio, ndo excedera
51,3% da Receita Corrente Liquida. Art. 22, § unico da LRF.

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

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

b) A folha de pagamento ndo excedera 70% da sua receita.

¢) O subsidio individual de cada vereador ndo excederd 20% do subsidio
do Deputado Estadual.

d) A remuneragao total dos vereadores ndo excedera 6% da receita total
realizada no exercicio.

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

4. Para efeito desta norma entende-se por Receita Corrente Liquida o disposto
no artigo 2°, IV da LRF.

5. De forma preventiva e para adogdo de medidas corretivas quando
necessaria, o controle dos gastos com pessoal sera realizado mensalmente.

6. A elaboragdo e publicagdo do Demonstrativo de Despesas com Pessoal de
que trata a Portaria STN n° 440/2003 sera realizada de acordo com o
estabelecido na Agenda de Obrigagoes.

6.9. Controle da Execugao Orgamentaria
1. Compreendera a verificagdo da legalidade dos atos relacionados a
arrecadagdo e realizagdo de despesa, nascimento ou extingdo de direitos e
obrigagdes, fidelidade funcional dos agentes publicos e o cumprimento dos
programas e metas estabelecidas. Art. 75 da Lei 4.320/64.

2. O controle da execugdo orgamentaria se dara através dos procedimentos
administrativos constante das normas de controle interno:
a) Lancamento de tributps;
b) Arrecadacéo;
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c) Baixa

d) Inscricao de créditos em Divida Ativa;

e) Execucgao Fiscal;

f) Empenho;

g) Liquidagéo;

h) Pagamento;

i) Abertura de créditos adicionais;

j) Acompanhamento do cumprimento das metas bimestrais de
arrecadagao;

k) Limitagdo de empenhos;

I) Elaboragao e publicagdo do RREO e RGF;

m) Avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas em audiéncia publica;

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

0) Inscricdo em Restos a Pagar;

6.10. Controle da Execucao Financeira
1. Compreendera a movimentacéo financeira pelo fluxo orcamentério e extra-
orgamentario. Arts. 90 a 93 da Lei 4.320/64 e 8° e 13 da LRF.

2. O controle da execugdo financeira se dara através dos procedimentos
administrativos constantes das normas de controle interno:
a) Desdobramento da receita prevista em metas bimestrais de
arrecadacao;
b) Elaboragdo da programagdo financeira e cronograma de execugéo
mensal de desembolso;
c) Arrecadagao;
d) Aplicacdes financeiras;
e) Pagamentos;
f) Retengdes contratuais e consignacgoes;
g) Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras; e
h) Suprimento a Camara;

6.11. Controle de Frota
1. Os veiculos e equipamentos rodoviarios a servico do Municipio terdo seus
custos de manutengéo e utilizagdo controlados pela administragao.

2. O abastecimento com combustiveis, lavagao, lubrificagdo, pulverizacdo, troca de
oleo, filtros e outros sera realizado mediante autorizacdo da autoridade
competente no Posto credenciado vencedor do certame licitatorio.

3. O fornecimento de materiais e servicos sera objeto de registro em ficha
individual por veiculo com as seguintes informagdes minimas:
a) Identificacdo do veiculo;
b) Identificagcdo do motorista ou operador;
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c) Quilometragem ou numero de horas trabalhadas inicial e final no
meés;
d) Data, hora, quantidade, especificagdao do produto ou servigo,
valor unitario e total e assinatura do motorista ou operador;
e) Quilometragem percorrida, ou horas trabalhadas no més.

4. Os dados e informagdes constantes da ficha, assim como outros gastos com
manutengdo do veiculo seréo registrados em programa especifico para emissdo de
relatério mensal que permita identificar o custo de manutengédo de cada veiculo, do
Km rodado ou hora trabalhada, consumo por Km rodado ou hora trabalhada.

6.12. Controle da Assisténcia a Pessoas Carentes

1. A assisténcia a pessoas carentes sera realizada em conformidade com a Lei
Orgéanica da Assisténcia Social, Programa Municipal de Assisténcia Social, Lei
Organica do Municipio e Lei Municipal que disciplina a matéria.

2. A condigdo de carente serd homologada pelo servigo de assisténcia social do

Municipio através de cadastro s6cio econdmico na forma da Lei Municipal que
disciplina a matéria.

3. A assisténcia a pessoas carentes sera realizada através de processo
simplificado, montado pelo servico de assisténcia social.

6.13. Controle de Custos

1. Em atendimento aos principios constitucional da eficiéncia e economicidade as
acdes desenvolvidas pelo Municipio serdo objeto de controle de custos que
permita a avaliagdo e acompanhamento da gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial, conforme normas estabelecidas na LDO. Arts. 37 e 70 da CF, Arts.
4°, 1, “e”" e 50, § 3° da LRF.

2. O Sistema de Controle de Custos sera desenvolvido de forma a apurar os
custos: dos programas, das acgdes, do m2 das construgdes, do m2 das
pavimentagdes, 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
destinacéo final da tonelada de lixo, do atendimento nas unidades de saude, etc.

3. Constara da LOA, Demonstrativo das Acgdes com especificacdo das metas
fisicas, financeiras e seus respectivos custos or¢ados.

4. Constard do Balango Geral do Exercicio, Demonstrativo das Agdes com
especificagdo das metas fisicas, financeiras e seus respectivos custos
realizados.

5. As Unidades Administrativas ou servidores, responsaveis pela execugdo dos
programas e acgdes, informarao mensalmente a Assessoria de Planejamento, a
realizacao fisica.
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6. O Sistema de Controle de Custos orientara estudos e medidas relacionadas ao
atendimento aos principios constitucionais da eficiéncia e da economicidade.

6.14. Controle da Prestacao de Servigos Particulares
1. O atendimento a particulares com servigos de equipamentos rodoviarios
obedecera ao disposto na Lei Municipal que trata da matéria.

2. Os servigos com equipamentos rodoviarios serdo requeridos pelos interessados
mediante pagamento do prego dos servigos calculado por estimativa com base
nos valores estabelecidos em norma legal.

3. Sem prejuizo do interesse publico, a realizagdo dos servigos obedecera a ordem
cronologica de solicitagdo por comunidade de forma a preservar o principio
constitucional da igualdade.

4. Realizado os servigos com equipamentos rodoviarios o servidor responsavel em
até cinco dias uteis, contados da concluséo, informara a quantidade de horas
trabalhadas ou de Km rodados para acerto de contas com o beneficiario.

5. O acerto de contas devera ser realizado em até dez dias Uteis, contados da
concluséo dos servigos, sob pena de notificagdo e inscricdo em divida ativa se
for o caso.

6.15. Prestagao de Informagoes ao TCE
1. Declaracdo de Bens dos Servidores e Agentes Politicos. Art. 115 da LC
202/2000.

2. Demonstrativo do desdobramento da receita em metas bimestrais de
arrecadagao acompanhada, quando cabivel, das medidas de combate a evasdo
e a sonegacao fiscal, Programacao Financeira e Cronograma de Execugéo
mensal de desembolso. Art, 12 da IN TCE n° 02/2001.

3. Atos de pensédo e aposentadoria dos servidores vinculados ao RPP. Art. 1°, IV e
123 do RI/TCE/SC, Res. TC 06/2001.

4. Processo licitatorio na modalidade concorréncia. Cadastramento no Website do
TCE. Art. 2°da IN TC n° 01/2002.

5. Sistema de cadastramento e acompanhamento de obras. Art. 3° da IN TC n°
01/2002.

o

RREO e RGF. Art. 12 da IN TC 02/2001.

7. Auditoria de Contas Pl’Jinca ACP. Arts. 22 e 26 da Res. TC 16/94.
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8. Demonstrativo das Admissdes e Contratagdes de Servidores e de Contratacbes
de Mao de Obra Terceirizada para Substituicdo de Servidores. Art. 12 da IN TC
n° 02/2001.

9. Balango Geral das Unidades Gestoras e Consolidado. Art. 20 da Res. TC 16/94.

10. Ata da audiéncia publica realizada para demonstrar e avaliar o cumprimento das
metas fiscais do quadrimestre. Art. 17, | da IN TC 02/2001.

11.Relatério com informagdes necessarias, comprovando a priorizagdo de recursos
na LDO para obras em andamento e despesas com conservagao do patriménio
publico. Art. 17, lll da IN TC 02/2001.

12. Elaboragdo de resposta a diligéncia, audiéncia, notificacao, pedido de
informagéo e documentos complementares, nos prazos estabelecidos.

13. As informagdes serdo encaminhadas ao Tribunal de Contas, quando couber,
nos prazos indicados na Agenda de Obrigagoes.

6.16. Prestacao de Informagoes a Unido

1. Disponibilizacdo na “Homepage” do TCU as comunicagdes ratificadas pela
autoridade superior sobre contratos e seus aditivos. Prazo - até o trigésimo dia
de sua ocorréncia. Art. 1°, V, § 5° da Lei Federal n°® 9.755/98.

s

Disponibilizagao até o 5° dia util, na “Homepage” do TCU os resumos dos
Instrumentos de Contratos ou seus aditivos assinados. Caput do Art. 26, Art. 61
§ unico, Art. 62 § 3°, Arts. 116, 117, 119, 123 e 124 da Lei n°® 8.666/93. Art. 1°, V,
§ 5° da Lei federal 9.755/98.

3. Demonstrativo das Receitas e Despesas do RPP do bimestre anterior na forma
do da Portaria MPAS n° 4.992/99 — Encaminhamento a Secretaria de
Previdéncia Social. Art. 14, da Portaria MPAS n° 4.992/99.

4. Comprovacdo a Secretaria de Previdéncia Social o repasse ao RPP das
contribuicdes a seu cargo e dos valores retidos dos segurados do bimestre
anterior. Art. 14, § 5° da Portaria MPAS n° 4.992/99 atualizada.

5. Demonstrativo Financeiro do RPP do bimestre anterior. Encaminhamento a
Secretaria da Previdéncia Social na forma do | da Portaria MPAS n° 4.992/99.
Art. 17, § 5° da Portaria MPAS n° 4.992/99 atualizada.

6. Quantitativo de servidores ativos e inativos e pensionistas vinculados aoc Regime
Proprio de Previdéncia Social. Competéncia dezembro do exercicio anterior.
Informacgéo a Secretaria de Prewdenc;a Social. Art. 14, § 7°, da Portaria MPAS
n® 4,992/99 atualizada.

64

Av. Brasil, 245 F , rras do Parans - PR



A ESTADO DO PARANA

Y Hrefeiturs Municipal de Tris Barrns do Parung

CAPITAL DO FEIJAO

7. Elaboragdo do Cadastro de Operacgtes de Crédito de que trata a Portaria STN
n°® 109/2002. Competéncia exercicio anterior. Encaminhamento a CEF de
vinculagdo. Art. 3° e 5° da Portaria STN n° 109/2002.

8. Disponibilizagdo na "Homepage” do TCU do montante dos tributos arrecadados
e recursos recebidos de convénios do 2° més imediatamente anterior. Art. 1°, 1, §
1° da Lei Federal n® 9.755/98.

9. Disponibilizagdo na “Homepage” do TCU da relagdo de todas as compras feitas
pela administragdo no 2° més imediatamente anterior. Art. 16 da Lei 8.666/93 e
Art. 1°, VI, §6° da Lei Federal n°® 9.755/98.

10. Disponibilizagdao na "Homepage” do TCU dos Relatérios da Execugao
Orgamentaria de que trata o Art. 165, § 3° da CF do bimestre imediatamente
anterior. Art. 1°, Il, § 2° da Lei Federal 9.755/98.

11. Reavaliag&o atuarial e financeira e demonstrativo da projegao atuarial, previstos
na alinea “a”, inciso 1V, § 2° do Art. 4° e no inciso Il do § 1° do Art. 53 da LRF —
Encaminhamento até 28/02 a Secretaria de Previdéncia Social. Art. 9°, |l da
Portaria MPAS n° 4.992/99.

12. RGF - Demonstrativo da Divida Consolidada. Competéncia Semestre
imediatamente anterior. Disponibilizagdo ao Ministério da Fazenda. Art. 4°, §
unico da Res. N° 40/2001 do Senado.

13. RREO - Informagbes dele extraidas. Competéncia bimestre anterior.
Encaminhamento a CEF de vinculagdo. Art. 7° da Portaria STN n° 109/2002.

14.Consolidagdo dos Balangos das diversas Unidades Gestoras na forma
estabelecida na Portaria STN n° 109/2002 — Encaminhamento a Unido via CEF,
acompanhado de copia dos Balangos do exercicio. Art. 51, da LRF e Portaria
STN n° 109/2002.

15.Demonstrativo do Resultado da Avaliacdo Atuarial do Regime Proprio de
Previdéncia. Encaminhamento a Secretaria de Previdéncia Social. Art. 9° da
Portaria MPAS n° 4.992/99 Atualizada.

16.SIOPS - Sistema de Informagdes sobre Orgcamento Publico em Saude.
Encaminhamento ao Ministério da Salude nos prazos indicados na Agenda de
Obrigagoes.

17.Relatério Anual de Gestao da Saude. Encaminhamento a Secretaria Estadual de
Saude no prazo indicado na Agenda de Obrigagdes.

18.As informagdes a Unido serdo prestadas nos prazos indicados na Agenda de
Obrigagdes. /
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.17. Publicacao dos Atos Oficiais

1. Constituem atos da administragao, entre outros, sujeitos a publicagdo, a edigédo
de leis, decretos, portarias, resolugdes, aviso de concurso, audiéncias publicas,
licitagdo, dispensa e inexigibilidade, chamamento publico para atualizagdo dos
registros cadastrais e ingresso de novos interessados, minutas de contratos,
convénios, acordos ajustes e seus aditivos, resultado do julgamento da
habilitacdo e propostas de pregos nos processos licitatorios, prestacdo de
contas, relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal e outros atos da
administragao de interesse publico.

2. Os avisos de licitagdo nas modalidades concorréncia, tomada de precgos,
concurso e leildo deverdo ser publicados com antecedéncia, no minimo uma
vez:

a) No Diario Oficial da Unido quando se tratar de obras financiadas total ou
parcialmente com recursos do governo federal ou garantidas por
instituicdes federais;

b) No Diario Oficial do Estado;

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

d) O aviso de licitagdo na modalidade convite devera ser publicado na
imprensa oficial do Municipio.

3. A publicacdo dos avisos de licitagdo deverd ocorrer nos seguintes prazos
minimos antes do recebimento das propostas, contados a partir da Ultima
publicagdo conforme Art. 21, § 2° da Lei 8.666/93:

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

concorréncia quando o contrato a ser celebrado contemplar regime de

empreitada integral ou quando a licitagdo for do tipo “melhor técnica e

preco”.

b) 30 dias para concorréncia e tomada de pregos do tipo “melhor técnica
ou técnica e precgo”.

c) 15 dias para modalidade tomada de pregos e leilao;

d) 5 dias uteis para convite;

e) Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o dia
do vencimento, sendo que so iniciam e vencem os prazos em dia de
expediente no oOrgdao responsavel pela licitacdo. Art. 110 da Lei
8.666/93;

4. As leis, decretos, portarias e resolugdes, serdo publicadas no mural localizado
no hall de entrada do prédio da Prefeitura e no érgao oficial do Municipio.

5. Os contratos, convénios e seus aditivos, serdo publicados na imprensa oficial

até o 5° dia atil do més seguinte ao de sua assinatura. Art. 61, § unico da Lei
8.666/93.
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6. O chamamento publico para atualizagdo do registro cadastral para efeito de
habilitagcdo em licitagdes, devera ser realizado pelo menos uma vez por ano,
através da imprensa oficial e de jornal diario. Art. 34, § unico da Lei 8.666/93.

7. Os avisos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, habilitagdo ou inabilitagao
de licitantes, julgamento das propostas, anulagao ou revogacao de licitagédo e
rescisdao de contrato, deverdo ser publicados na imprensa oficial. Art. 26 e 109
da Lei 8.666/93.

6.18. Informagdes a Camara Municipal
1. Encaminhamento do Balancete Mensal das diversas Unidades Gestoras.

2. Encaminhamento do Balango Geral das diversas Unidades Gestoras para que
sejam colocadas a disposigdo para consulta e apreciagao pelos cidadaos e
instituicdes da sociedade. Art. 49 da LRF.

3. Elaboragéo de resposta aos pedidos de informagdo apresentados pela Camara
Municipal.

6.19. Informagoes a Secretaria de Estado da Fazenda
1. Encaminhamento de cépia do Balango Geral Consolidado até 30 de abril. Art. 51
da LRF.

6.20. Cumprimento da Agenda de Obrigagcoes
1. As diversas Unidades Administrativas, no desempenho de suas atribuigoes,
deverao observar o cumprimento da Agenda de Obrigacdes deste decreto.

7. AUDITORIA INTERNA
Descricao das Normas

1. Auditoria Interna € um procedimento administrativo regular com o objetivo de
verificar a correta gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial sob os aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, publicidade e
transparéncia, conforme as normas de controle interno aqui descritas.

2. A Auditoria Interna sera realizada pelo menos uma vez por ano mediante
programacéo, planejamento e coordenacgao da Controladoria Geral.

3. A verificagdo do cumprimento das normas de controle interno podera ser por
amostragem através de “check-list” com registro claro e objetivo em relatério de
eventuais falhas, erros, deficiéncias, ilegalidades ou irregularidades constatadas.

4. De posse do relatério de auditoria interna a Controladoria Geral emitira parecer,
dara conhecimento aos .chefes dos Poderes observados o ambito de

)
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competéncia e encaminhara copia ao TCE com indicagdo das medidas adotadas
e a adotar para correcdo de eventuais falhas apontadas.

5. A auditoria interna sera exercida preferencialmente por servidores efetivos com
formagao nas areas de economia, ciéncias contabeis, administragdo e direito,
admitida a contratagéo para preservar o principio da segregagao de fungao.

8. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Descricao das Normas

1. A Tomada de Contas Especial € um procedimento administrativo com o objetivo
de apurar a responsabilidade de quem der causa a perda, extravio ou outra
irregularidade de que resulte dano ao erario, assim como suprir omissdo no
dever de prestar contas, com vistas a recomposicao do tesouro. Art. 78 da Lei
4.320/64 e Art. 12 da Res. TC n° 16/2001. Regimento Interno do TCE/SC.

2. A Controladoria Geral, baseada em relatério de auditoria, dendncia ou auséncia
de prestagdo de contas, depois de esgotadas as providéncias administrativas
com vistas a recomposicao do erario, recomendara a autoridade competente a
instauragdo de Tomada de Contas Especial. Art. 1°, § 3° da IN TC n° 01/2001.

3. A autoridade administrativa competente no prazo de 30 (trinta) dias, contados
da recomendagao apresentada pela Controladoria Geral ou solicitagdo do
Tribunal de Contas do Estado, decidira sobre a instauragdo 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.

4. A Tomada de Contas Especial sera processada por Comissao constituida ou
Tomador de Contas designado pelo Chefe de Poder correspondente, devendo
conclui-la no prazo maximo de 180 (cento e oitenta dias), contados da decisao
proferida pela autoridade administrativa, Art. 3° da IN TCE n° 01/2001.

5. O processo de Tomada de Contas Especial registrara em relatério, de forma
clara e objetiva os fatos apurados, juntando, no que couber, os seguintes
elementos, Art. 5° da IN TCE n® 01/2001, e Art. 11 da LC Estadual 202/2000:

a) Ficha de qualificagao do responsavel;

b) Termo formalizador 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 ocorréngia, parcelas recolhidas e respectivas datas de
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recolhimento, valor atualizado na forma prevista na Lei Organica 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, o0s respectivos responsaveis,
informacgdes da fase processual em que se encontra agéo no caso de
acao judicial e as providéncias que devem ser adotadas pela
autoridade competente para resguardar o erario;

e) Certificado de Auditoria emitido pelo Controladoria Geral,
acompanhado do respectivo Relatério, contendo manifestacao acerca
dos seguintes requisitos: adequada apuragéo dos fatos, indicando as
normas ou regulamentos eventualmente infringidos; correta
identificacdo do responsavel; precisa quantificagdo do dano e das
parcelas eventualmente recolhidas;

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) Copia das notificagdes expedidas visando a cobranga do débito, onde
constem as irregularidades 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 relatério de comissao de sindicancia ou de inquérito se for o
caso;

i) Copia de documentos que atestem os fatos descritos no relatdrio 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 cobranca
do débito quando se tratar de omissao no dever de prestar contas de
recursos repassados.

6. O ressarcimento do dano causado ao erario, apurado em processo de Tomada
de Contas Especial, ou apresentagdo de alegacdes de defesa, devera ser
efetuado no prazo de 30 (trinta) dias, contados da citagdo expedida pela
Controladoria Geral, ou da decisdo sobre a apreciagdo das alegagoes de defesa.
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7. O débito imputado e ndo recolhido no prazo estabelecido sera inscrito em divida
ativa.

8. As alegacbes de defesa serdo apreciadas e julgadas no prazo de 30 (trinta)
dias, contados da sua apresentagéo.

9. Nao havendo imputagéo de débito, mas comprovada a pratica de grave infragéo
a norma constitucional ou legal, a juizo da comissdo ou tomador de contas, o
responsavel estara sujeito as penalidades previstas na Lei 085/94, do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Trés Barras do Parana.

10.0 processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado ao TCE no prazo
de 30 dias, contados da sua conclusao.

9. PROCESSO ADMINISTRATIVO
Descrigao das Normas

1. O Processo Administrativo € um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle
interno sem dano ao erario, mas, caracterizado como grave infragdo. Art. 36
deste decreto.

2. O Processo Administrativo sera proposto pela Controladoria Geral e
determinado pelo Chefe de Poder correspondente.

3. Instaurado o Processo Administrativo, sua conclusao se dara no prazo maximo
de 180 (cento e oitenta) dias.

4. O Processo Administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo
Chefe de Poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa.

5. Os fatos apurados pela comissdo serdo objeto de registro claro em relatorio e
encaminhamento a Controladoria Geral para emissao de parecer e
conhecimento ao Chefe de Poder correspondente com indicagdo das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagédo das
medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos
servidores.

decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a
no pre

6. O Chefe de Poder correspondentg
aplicacéo das penalidades indicad

o
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