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Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE
FINANCAS

Instru¢ao normativa n°. 07/2021

Ementa: Dispde sobre diretrizes e procedimentos para Secretaria Municipal de Gestdo de
Finangas.
Autoria: Sistema de Controle Interno

Base legal: Manual e Legislagdo sobre o Sistema de Controle Interno — Lei n°® 3631/2012,
Decreto n° 3416/2012, Decreto n°® 3417/2012 (Regimento Interno SCI) e demais
Legislagdes sobre o assunto.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, o Sistema de Controle Interno recomenda
a Secretaria Municipal de Gestdo de Finangas e aos Setores de: Almoxarifado, Setor Cadastro
Imobiliario, Setor de Compras e Licita¢des, Setor de Contabilidade, Setor de Patrimonio, Setor
de Tesouraria e Setor de Tributos a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo
Normativa na pratica de suas atividades, viabilizando meios para garantir definicdes e os
seguintes procedimentos:

SETOR DE ALMOXARIFADO

Sistema de Almoxarifado Central - consiste em administrar todo o sistema informatizado
destinado ao registro de entradas e saidas de bens, materiais ou produtos entre as Secretarias do
Municipio.

Setor de Almoxarifado Central - Unidade Administrativa destinada a guarda, localizagdo,
seguranga e preservacdo do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as
necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Santo Angelo.

Recebimento provisorio - quando ndo houver condi¢des de receber e conferir de imediato,
ocorrera o recebimento provisorio, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do
material com a sua especificagdo. O recebimento provisorio sera formalizado mediante
sobreposi¢do no comprovante de entrega do fornecedor de bem. do carimbo oficial de
recebimento provisorio preenchido com data e assinatura (nome legivel) do recebedor.

Recebimento definitivo - o recebimento definitivo do bem ou material sera realizado apos a
conferéncia da qualidade e quantidade do material sob pena de responsabilidade administrativa,
sem prejuizo da acdo civil e criminal no que couber.

Sendo assim, o Almoxarifado tem como suas principais fungdes:

e Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de
compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

e Receber, conferir, armazenar e registrar em sistema informatizado os materiais, mantendo
atualizada assim, a entrada e saida e o estoque dos mesmos;

e Registrar no sistema informatizado as notas fiscais dos materiais recebidos; A
e Encaminhar ao setor de Compras as notas fiscais para empenho: i, )
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Receber e registrar no sistema todas as notas fiscais emitidas por fornecedor, mesmo que o
material seja entregue direto nas secretarias;

Cuidar para que as instalagdes estejam preservadas e adequadas a movimentagdo dos
materiais;

Organizar e manter atualizado o registro do material existente;
Elaborar estatistica de consumo por materiais em cada secretaria ou departamento;
Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

Baseado no consumo, estabelecer cronograma de aquisicdo de materiais para fins de
reposicdo de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢cao;

O servidor responsavel pelo almoxarifado s6 entregara bem ou material para secretarias e
demais setores do Municipio mediante requisi¢do assinada pelo respectivo Secretério,
Diretor ou Coordenador da Unidade Administrativa, outra pessoa para assinar requisigao
devera ter autorizagdo por escrito dos responsaveis mencionados;

Manter a contabilidade informada de todas as a¢gdes do Almoxarifado (sistema integrado);

As secretarias e demais setores com estoques para prazo superior a 40 dias deverao devolver
o excedente, bem como os fora de uso para o Almoxarifado Central;

O almoxarifado Central devera manter controle de estoque registrado mediante documentos
de entradas e saidas das mercadorias ou produtos;

Manter a Unidade Central de Controle Interno - UCCI informada de toda e qualquer
irregularidade verificada no setor;

Gerar relatorio mensal de fechamento contabil;
Gerar o encerramento no ultimo dia de cada més;

Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados com o encaminhamento da ata para o
Setor de Contabilidade, conforme determinagdo por Resolugido do TCE/RS.

SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO
Procedimentos Administrativos visando o funcionamento do Setor:

Adotar Sistema de Protocolo de Documentos e controle de andamento das solicitagdes dos
contribuintes;

Atendimento ao publico fazendo a constante atualizagdo e alteragdes no Cadastro Geral dos
Contribuintes;

Atendimento ao publico fazendo langamentos e alteracdes no cadastro de IPTU;

Atendimento ao publico fazendo a analise de documentagdo referente a solicitagdo de
isen¢do de IPTU, conforme Lei n° 1852/94, com posterior deferimento ou indeferimento
do pedido;

Realizar os langamentos de dados no sistema, auxiliar em vistorias e pesquisa para certiddao
de existéncia:

Atendimento a procuradoria do municipio (analise, vistoria, informagdes dos pedidos de
usucapiao e diversos assuntos relacionados com os imoveis de propriedade do municipio e
no municipio);

Busca e vistoria em lotes de propriedade do municipio e no municipio para fins de
lancamento e outros interesses:
Atendimento ao publico quando o assunto estiver ligado a imdvel no municipio;
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Atendimento ao publico para avaliagdo de ITBI e emissao de guias de [TBI;

Execu¢do de Laudos de Avaliagdo de Imdveis do Municipio;

Realizar pesquisa e fornecimento de Certiddes de Existéncia;

Pesquisa e fornecimento de Memorais Descritivos;

Vistorias para langamentos e atualizag@o de areas;

Transferéncias de propriedade de imovel:

Levantamento fotografico para atualizag¢ao cadastral;

Langamento de projetos de Situagdo e Localizagao;

Emissao Carta de Habite-se;

Alvaras de construgdo, fracionamento ou unificag¢do de lotes e certiddo de demoligao:

Atualizagdo no cadastro referente ao IPTU de visitas feitas “in loco”, entre outros.

SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Manter Cadastro de Fornecedores e Controle de Precos sobre os principais produtos e
servigos consumidos e contratados;

Fazer publicar mensalmente em 6rgdos de divulgagdo oficial ou no quadro de avisos da
Prefeitura, a relagdo de todas as compras realizadas pela Administragdo, de maneira a
identificar o bem comprado, seu pre¢o unitario, a quantidade adquirida, o nome do
vencedor e o total da operagdo, nos termos da Lei de Licitagdes;

Criar ou manter registro cadastral com validade de, no maximo, um ano, devendo ser
separado por categorias e subdividido em grupos de acordo com a espécie;

Criar mecanismos que possibilitem a Prefeitura proceder em qualquer tempo ao
cancelamento, alteracdo, atualizagdo do registro do inscrito quando deixar de atender
exigéncias da Lei de Licitagdes;

Providenciar expedi¢do de decreto municipal regulamentando o registro de precos nos
termos da Lei de Licitagoes;

Instituir controle das datas de vencimentos da documentagdo de cadastro de fornecedores;

Remover ampla divulgacao do registro cadastral, permanecendo constantemente aberto aos
interessados. nos termos da Lei de Licitagdes;

Manter atualizado o sistema LICITACON junto ao site do TCE/RS, anexando a
documentacao relativa a todos os processos licitatorios realizados pelo municipio;

As aquisig¢des de bens e servicos devem ser iniciados com a abertura de processo regular,
mediante solicitagdes ao Chefe do Executivo onde se discriminem:

O setor requisitante;

O objeto ou servigo ser adquirido e sua destinag@o, especificando quantidade, unidade e
espécie;
Estimativa de valor, se possivel, apresentagdo de trés orgamentos prévios;

Informar a dotagdo orgamentaria especifica com saldo suficiente e a fonte de recursos que
custeara a despesa;

Assinatura e identificagdo do responsavel pelo setor requisitante; <.>
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A solicitagdo de aquisicdo de bens ou servigos devera ser feita em papel timbrado, com
numerag@o sequencial, com espago reservado para deferimento do Prefeito e protocolo do
Departamento de Compras;

Quando se tratar de compras custeadas com recursos de convénio, devera observar o
disposto no instrumento legal, juntando copia do mesmo a requisi¢do.

Ao receber requisicdo o Departamento de Compras devera adotar os seguintes

procedimentos:

Consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado, quando for
necessario;

Verificar se a despesa ¢ de competéncia do Municipio, caso ndo seja devolver a requisi¢do
a setor solicitante;

Levantamento prévio dos custos do material solicitado fica sob a responsabilidade da
secretaria requisitante e do departamento de compras:

Verificar a necessidade do processo licitatorio, colocando na requisicdo o seu numero e
proceder ao inicio do processo, conforme a lei de Licitagdes:

Observar as exigéncias da lei de licitagdes, quanto a elaboragio de contratos;

Confirmar com o setor Or¢camentario/Financeiro do Municipio, a existéncia de dotacdo e
saldo orcamentario para fazer face a despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, elaborando quando for o caso, o impacto orgamentario-financeiro;

Certificar a idoneidade dos fornecedores, mediante documentos contabeis com averiguagdo
na internet, anexando extrato de CNDs, do INSS e CR do FGTS;

Instruir formagao de processo de pagamento de despesas, incluindo no histérico das Notas
de Empenho, namero do processo, ¢ a modalidade de licitagdo. observando a numeragio
cronoldgica das notas de empenhos, ndo sendo permitidas letras:

Verificar se na nota de empenho emitida pelo setor competente consta o nimero do
processo licitatorio;

Submeter o processo licitatorio a Procuradoria Geral ou a Assessoria Juridica do
municipio, ficando toda documentagéo a disposi¢do para verificagdo dos 6rgdos de controle
interno e externo;

Juntar certiddes comprobatorias das obrigagdes legais previstas na legislagdo especifica.

O setor de licitagdes, ao receber os despachos do Chefe do Executivo, ou

autoridade por ele delegada, determinando abertura de processo licitatério, devera acionar a
Comissao Permanente de Licitagdes ou o responsavel pelo processo licitatorio e tomar as
providéncias abaixo descritas.

Verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se possui capa

padronizada, trazendo as informagdes que facilitem a sua identificagdo, tais como:

Objeto;

Namero do processo;

Exercicio financeiro;

Secretaria/setor solicitante; %})
Modalidade de licitagdo: )
Tipo de licitagdo;
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Numero da carta-convite ou tomada de precos, da dispensa ou da inexigibilidade;

Histérico do objeto:
Dotacdo or¢amentaria;
Certidao de autuagio:

Anexar copia do ato de nomeagdo da Comissdo Permanente de Licitagdes (portaria ou
decreto);

Solicitagdo de compra ou requisi¢ao do setor interessado;
Copia do projeto basico (no caso de obras e servigos);
Verificar a existéncia de pesquisa de pregos de mercado no minimo trés fornecedores;

Cronograma fisico-financeiro, programagdo de desembolso (em caso de obra oriunda de
convénio, anexar copia do instrumento assinado);

Manifestagao da autoridade competente autorizando a abertura do processo de licitagdo;
Quando necessario solicitar emissdo de impacto orgamentario/financeiro;

Elaborar a minuta do ato convocatdrio (edital) e suas pecas basicas (minuta do contrato,
declaragdo de trabalho infantil, etc.);

Despacho com parecer da Procuradoria ou Assessoria Juridica aprovando o ato
convocatorio (edital e minuta do contrato);

Confirmar a existéncia de previsao orgamentaria;
Confirmar a existéncia de recursos financeiros;
Juntar ao processo os recibos dos convidados, datados e assinados;

Publicar o edital e anexar copia da publicacao.

DA HABILITACAO
Garantir o cumprimento do prazo para impugnag¢ao do edital;
Verificada a inconsisténcia, providenciar a modifica¢ao dos termos do edital;
Fazer publicar a decisdo sobre a impugnacao;
Receber os envelopes, protocolando dia e hora;
Iniciar a sessao de abertura do envelope 1 — documentos de habilitac@o;
Efetuar analise dos documentos de habilitagao;
Atestar as copias de documentos devidamente “confere com o original™;
Quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de habilitagao;
Inicial o julgamento da fase de habilitagdo, mediante lavratura da ata;
Determinar a assinatura da lista de presenca;

Submeter para assinatura o termo de rentncia de interposi¢do de recurso (se todos
estiverem presentes);

Leitura e aprovacao da ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilita¢ao;
Fazer publicar o extrato da ata, conforme determina a legislagdo especifica;

Quando nao houver desisténcia expressa do prazo para interposi¢do de recurso, aguardar o
prazo nos termos da lei; (’)
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Apreciagao do recurso pela Comissao de Licitagdo, com manutengdo ou reforma da decisao
anterior;

Remessa do processo a autoridade superior para analise do recurso e da decisdo da
Comissao;
Reforma da decisdo pela autoridade superior;

Fazer juntar ao processo copia da certiddo da publicacao.

DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
Promover a abertura dos envelopes;
Assinar os envelopes e documentos de propostas:
Promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso);
Lavrar o mapa de apuragao das propostas;
Realizar o julgamento das propostas de pregos ou técnica;
Fazer publicar a decisdo em sessdo, com ou sem a presenga de todos os licitantes;

Submeter para assinatura o termo de rendncia ao direito de recorrer do julgamento das
propostas (se todos estiverem presentes inclusive o vencedor):

Determinar a lavratura da ata circunstanciada da sess@o de julgamento:

Fazer a leitura da ata e colocar em votagdo, devendo assina-la a Comissdo e demais
presentes;

Declarar na ata da Comissdo quanto ao vencedor do certame;
Fazer remessa do processo a autoridade superior para adjudicagao e homologagao:

Fazer juntar ao processo a adjudicagdo, pela autoridade superior, que podera aprova-lo,
anula-lo ou revoga-lo:

Fazer juntar ao processo a homologa¢do e a prova da sua publicagdo (assinada por
autoridade superior);

Fazer despacho circunstanciado de anulagdo ou revogagdo e prova de publicagdo (se for o
caso;

Redigir oficios e mandados de intimagéo:;
Submeter o contrato administrativo as partes para que seja assinado:

Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua publicagdo em 20 dias
(Lei de Licitagoes);

Solicitar a emissdo de ordem de compra ou ordem de servigo, assinado pelo ordenador de
despesa;

Solicitar emissdo de nota de emprenho de acordo com o contrato administrativo;

Fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de inscrigdo da obra no INSS
(se for o caso):

Juntar ao processo copia das notas fiscais, medi¢des de servigos, etc.;
Juntar ao processo copia do termo de recebimento provisorio da obra (se for o caso):

Juntar ao processo copia do termo circunstanciado de recebimento definitivo da obra,
acompanhado de Certiddo Negativa de Débitos do INSS e Certificado de Regularidade do
FGTS (se for o caso),
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e Juntar ao processo certiddo de encerramento e arquivamento do processo;

e Juntar termo de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria (se for o caso);

e Fazer juntada de documentos de relevancia, inclusive, se ndo constar do contrato, portaria
de nomeacao do fiscal do contrato nomeado pelo municipio.

Os atos que compdem a fase interna (até a publicagdo do instrumento
convocatorio) nao se sujeitam a uma sequéncia legal. O importante é que sejam realizados de
torma e tempo oportuno, a luz da logica e da razoabilidade.

SETOR DE CONTABILIDADE
e Manter a escrituragdo simultanea nos Sistemas Or¢camentario, Financeiro e Patrimonial;
e Escriturar em livros proprios o Didrio e Razdo em versdes simplificadas;

e Manter controle sobre a classificag@o correta das receitas/despesas, obedecendo sempre ao
regime de caixa, e observando a classifica¢cdo dada pela Portaria do Sistema do Tesouro
Nacional;

e Realizar confronto periddico entre o razao analitico e os restos a pagar e efeitos a pagar e o
razao geral;

e Manter o controle sobre os restos a pagar e sobre a divida flutuante;

e Manter o controle sobre a divida fundada interna, com atengdo especial aos contratos de
parcelamentos;

e  Manter controle dos Créditos a Receber;

e Manter controle dos Precatorios a Pagar:

e Manter registro e controle das Multas de Transito;

e Conferéncia do Relatorio do patrimonio do Municipio;

e Acompanhar a elaboragao das prestagdes de contas gerais e de convénios;

e Prestar orientacdo na retengdo e contabilizagdo de INSS dos prestadores de servicos e
servidores, fazendo incluir seus nomes nas GFIPS;

e Verificar a reten¢do do IRRF, ISSON dos prestadores de servigos, pessoas fisicas e
juridicas, comunicando ao fisco a sua retengao;

e LElaborar bimestralmente os relatorios resumidos da execugdo orcamentaria, relatério de
gestao fiscal, gastos com pessoal, gastos com a manutengdo do ensino e na manutengao das
atividades da saude nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

¢ Elaborar bimestralmente e quadrimestralmente relatorio de informagdes contabeis e fiscais
para STN — SIFONFI;

e Elaborar Matriz de Saldos Contabeis consolidada;

e Orientar a organizagdo e guarda dos empenhos em caixas.

Providenciar o encadernamento do movimento de cada exercicio, fazendo constar a
assinatura do Prefeito e do (a) responsavel pela contabilidade, demonstrando o nimero do
CRC, contendo os seguintes documentos contabeis: <

e Demonstrativo do numerario mensal; Al
e Balancete da receita;

e Demonstrativo de arrecadagao:;
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e Minuta de receita diaria e sintética;

e Demonstrativo da despesa orgada com a realizada;

e Demonstrativo da despesa empenhada, liquidada e paga;
e (Conferéncia e assinatura da concilia¢do bancaria;

e Demonstrativo da despesa com pessoal;

e Demonstrativos de gastos com a educagdo;

e Demonstrativo de gastos na satde:

e Demonstrativo da aplicagdo dos recursos do FUNDEB;
e Demonstrativo de aplica¢des financeiras;

e Demonstrativo de cumprimento das metas fiscais;

e Demonstrativo da receita corrente liquida;

e Demonstrativo do controle do excesso de arrecadacao;

e Relacao da abertura de créditos suplementares especiais e suas respectivas anulagdes;

e (Quaisquer outros demonstrativos ou relatorios especificos da Contabilidade.

A Contabilidade devera administrar a concessdo de adiantamentos, que devera ser
iniciado de acordo com os ditames da Lei Municipal que autoriza a despesa e ¢ aplicavel aos
casos de despesas expressamente definidas na referida lei e consiste na entrega de numeréario a
servidor, sempre precedida de empenho na dotagdo propria, para fim de realizar a despesas que
ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, nas seguintes hipoteses:

e Receber prestagdes de contas referente as despesas de deslocamentos a outras localidades,
atendendo o interesse do Municipio;

¢ Pagamento de despesa com pequenos gastos, necessarias ao cumprimento das atribui¢oes
acometidas as Secretarias e demais Orgdos integrantes da Administracdo Publica, bem
como a prestagdo de contas;

e Compete ao departamento a liquidagdo de despesas de pronto pagamento.

e Receber as prestagdes de contas, referente as diarias concedidas.

SETOR DE PATRIMONIO

Setor de Patrimonio - Unidade Administrativa composta por servidores responsaveis pelo
registro do ingresso, movimentagao e baixa de bens de natureza permanente.

Sistema Patrimonial - sistema informatizado destinado ao registro do ingresso, movimentagao,
baixa, valorizagdes, desvalorizagdes, atualizagdes e reavaliagdes dos bens de natureza
permanente, observando a legislagdo.

Do ingresso de bens - o ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante compra, doagdo,
permuta, produg@o propria, reprodugdo (semoventes), reposi¢do, reativagao e afins.

Recebimento provisério - ocorrera para efeito de posterior verificagdo da conformidade do
material com a sua especificagdo. O recebimento provisorio sera formalizado mediante oposigdo
no comprovante de entrega do fornecedor do bem, do carimbo oficial de recebimento proyisorio
preenchido com a data e assinatura do recebedor. 9

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANGELO
Rua Antunes Ribas, 1001 - CEP: 98801-630 Fone (55) 3312-0100 — Fax: (55) 3313-3636




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo
Recebimento definitivo - o recebimento definitivo de bem permanente sera realizado apos a
conferéncia da qualidade e quantidade do material sob pena de responsabilidade administrativa,
sem prejuizo da civil e criminal no que couber.

Tombamento - formalizagdo da inclusio fisica de um bem patrimonial no acervo do Municipio.
Efetiva-se com a atribui¢do de um nimero de tombamento, com a marcagdo fisica e com o
cadastramento de dados.

Transferéncia - implantagdo de controle de movimentagdo patrimonial, com troca de
responsabilidade, de uma unidade para outra, “exceto” Secretaria da Educag@o e Secretaria da
Saude (recursos vinculados) lei LRF 101/2000 e Instrugdes do TCE/RS.

Avaliagio - laudo no qual, o perito profissional habilitado, ou através de relatorio de avaliagao
realizado por uma comissdo de servidores, avalia ou reavalia valor de coisa ou direito,
fundamentadamente.

Apropria¢ao - incorporagdo dos custos de um bem patrimonial fabricado ou construido pelo
municipio.

Incorporacao - inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, como a adi¢do do seu
valor a conta do ativo imobilizado da contabilidade.

Depreciacio - redugdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade por uso,
a¢do da natureza ou término da vida util.

Valor de Mercado - valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado em condigdes
independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.

Valor Recuperavel - valor de mercado de um ativo, menos o custo para a sua alienacdo, ou o
valor que a entidade do setor plblico espera recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas
operagdes; o que for maior.

Valor da Reavalia¢io - diferenca entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado

ou de consenso, com base em laudo técnico ou relatorio de reavaliagio.

Valor Residual - montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranga, obter por um
ativo no fim de sua vida util, econdmica, deduzidos, os gastos esperados para sua aplicacgio.

PROCEDIMENTOS
e Implantagdo de controle dos bens, direitos e haveres através de sistema  informatizado;

e Implantagdo de registro analitico individual dos bens de carater permanente;

e Implantagdo de arquivo proprio da documentagdo pertinente aos bens imoveis e  moveis;
e Afixacdo de plaquetas de identificagdo nos bens moveis;

e Colher assinatura nos termos de responsabilidade dos bens moveis;

e Elaboragdo de atos proprios para as incorporagdes e desincorporagdes;

e Manter a contabilidade informada de todas as a¢des do patriménio (sistema integrado):

e Manter o Sistema de Controle Interno informado de toda a irregularidade verificada no
setor;

e Manter o inventario analitico dos bens patrimoniais atualizado, e os mesmos deverdo ser
realizados no minimo uma vez no ano pelo responsavel do Setor e ou Secretaria ¢
encaminhado para analise da Comissdo do Inventario;

e Determinar o adesivamento ou pintura identificando a logomarca do Poder Executiyo nos
veiculos e maquinas do municipio.
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Estado do Rio Grande do Sul
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SETOR DE TESOURARIA

Manter a movimentagdo financeira do Municipio e instituicdo oficial nos termos do da
CRFB;

A movimentagdo financeira do municipio deve transitar por CAIXA UNICO via banco:

Os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria através
de Banco autorizado ou credenciado;

Conferir a escrituragdo diaria com fechamento de saldos (sistema informatizado);
Emissdo de boletim diario de caixa (sistema informatizado);
Observar os estagios da receita - previsdo, langamento, arrecadagdo e recolhimento;

Observar os estagios das despesas - fixagdo, programagio, licitagdo, empenho, liquidagao,
suprimento e pagamento;

Realizar e assinar concilia¢gdes bancarias, mediante o fechamento dos saldos nos bancos
com os razoes contabeis;

Relatorio anual das conciliagdes bancarias devera conter assinatura da Tesoureira e
Contadora;

Revisar documentos comprobatorios no que se refere a calculos, somas e pagamentos;
Todos os recebimentos devem ocorrer via deposito ou crédito na conta bancaria;
Manter o controle da arrecadagao de tributos pelo langamento da receita;

Eventuais Receitas a Classificar deverdo ser encaminhadas pela Tesouraria ao setor
tributario para identificagao;

Eventuais receitas a classificar ndo identificadas no prazo de 5 anos, a Tesouraria devera
providenciar a baixa para Receitas Diversas conforme Stimula 473/STF;

Manter controle de informagdes de saldo com os controles contabeis;

Manter depositados recursos em contas livres e contas vinculadas quando destinados a
manuten¢do do ensino, custeio da saude, assisténcia social, fundos, convénios, emendas,
etc.;

Recursos oriundos de aliena¢do de bens manter depdsitos em contas vinculadas, conforme
origem dos bens alienados, de acordo com a legislagdo vigente.

SETOR DE TRIBUTOS
Proceder a investigagdo da veracidade das informagdes prestadas ao Fisco Municipal:
Fiscalizar a manutengdo de atividades nao cadastradas no Fisco Municipal;

Participar de intercambio de informagdes econdomico — fiscais com reparti¢des fiscais
municipais, estaduais ou federais, quando tal intercambio resultar em interesses municipais:

Promover abertura de processo administrativo fiscal nas situagdes previstas no Codigo
Tributario;

Encaminhar documentagdo para execugdo fiscal quando esgotadas as possibilidades de
cobranga administrativa:

Processar arquivos de recebimento bancario (provisoriamente), tipo de cobranga (BD,
BDL, DAF 607, BSJ);
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e Divida Ativa - inscricdo, atualizagdo monetaria, cobranga, cancelamento, e sistema
integragdo com a contabilidade.

Ficam Revogada as Instru¢des Normativas n® 10/2015, 02/2016, 02/2015, 06/2015,
04/2015,07/2015 e 08/2015.

Santo Angelo (RS), 30 de Novembro de 2021.
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JACQUES GONCALVES BARBOSA
Prefeito Municipal

. Phodgea
LUIS ALBERTO VOE ILOIDE MARIA HENTGES
Secretario Municipal de| Coordenadora UCCI

Gestdo de Finangas Unidade Central de Controle Interno
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