-

7 Estado de Santa Catarina _ - g —
4% PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DE CHAPECO

23 v' j Rua Porto Unido, 968 - Fone/Fax (49) 325-4145 - CEP 89883-000 - Aguas de Chapecd - SC

DECRETO N° 0029/2004

11 de Fevereiro de 2004

Regulamenta a Lei Complementar n° 007/2003, de
12 de Dezembro de 2003

MOACIR DALLA ROSA, Prefeito Municipal de Aguas de Chapecé, Estado de Santa Catarina,
no uso de suas atribuigdes e com fundamento no artigo 11 da Lei Complementar n° 007/2003
e artigo 70, VIl da Lei Organica Municipal

~— DECRETA:

Art. 1° O Controle Interno dos atos da administragéo publica direta e indireta do Municipio de

© Aguas de Chapecé far-se-a com observancia da Lei Complementar n°® 007/2003, de 12 de
Dezembro de 2003, nos Decretos especificos que venham ser baixados pelo Poder Executivo e
pelo Poder Legislativo, no Regimento Interno da Controladoria, neste Regulamento e nos Atos
baixados pela Controladoria.

Paragrafo Unico - Ficam submetidos ao Sistema de Controle Interno todos os Servidores e
Agentes Politicos do Municipio, bem como, os permissionarios, os concessionarios e os
beneficiarios de subvencgdes ou incentivos econdmicos e fiscais.

Art. 2° O Sistema de Controle Interno adotara os fluxogramas, as rotinas e os procedimentos
constantes dos anexos que fazem parte deste Decreto.

§ 1° Os fluxogramas, as rotinas e os procedimentos poderdo ser alterados por Ato da
Controladoria.

§ 2° A Controladoria podera priorizar as agdes de controle, quando estabelecer o Programa Anual
- de Trabalho.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacao.

Art. 4° Revogam-se as disposicées em contrario.

TG R £
MOACIR DALLA ROSA
Prefeito Municipal

REGISTRADO E PUBLICADO EM
LOCAL DE COSTUME
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Patrimoénio pag: 1.2
Descrigdo dos Fluxos de Trabalho
Ndo se
Seqiiéncia Descrigao il Lol o i
1. CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS
L1 BENS IMOVEIS
1.1.1. AS AQUISICOES
1.1.1.1. Por Doagdes
1.1.1.1.1. Doagdo Publica
1.1.1.1.2. Doagdo Privada
1.1.1.1.2.1. Sendo qualquer um dos casos deve-se ter a lei autorizativa para
receber 0 bem em doagdo.
1.1.1.1.2.1.1. | Assina-se o Termo de compromisso entre as partes.
1.1.1.1.2.1.2. |Juntam-se os documentos e leva-se a um cartorio para lavrar a
escritura. “Documentos necessarios: laudo de Avaliag@o, Lei
Autorizativa, Planta de Situagdo, Se a Entidade for uma
Autarquia ou fundagdo juntar Lei de Criagdo, Cartdo de CNPJ,
RG e CPF do Prefeito ou Presidente da Autarquia ou
Fundag¢do, Comprovante se residéncia, certiddo de casamento
do expropriado, IPTU do ano vigente
1.1.1.1.2.1.3. | Tendo toda a escritura pronta as partes assinam.
1.1.1.1.2.1.4. | Tendo a escritura em méos da-se entrada no registro de iméveis
conforme competéncia regional. “Delimitado por rios, ribeirdes
e corregos”
1.1.1.2. Por Desapropriagdo
1.1.1.2.1.1. Judicial — Sim — Néo
1.1.1.2.1.1.1. |NAO - Amigavelmente
1.1.1.2.1.1.1.1. | Assina-se o0 Termo de compromisso entre as partes.
1.1.1.2.1.1.1.2. | Juntam-se os documentos e leva-se a um cartdrio para lavrar a
escritura. “Documentos necessarios: laudo de Avaliagdo,
Decreto Publico, Requerimento de Desapropriacéo, Planta de
Situagdo, Se a Entidade for uma Autarquia ou fundagdo juntar
Lei de Criagdo, Cartdo de CNPJ, RG e CPF do Prefeito ou
Presidente da Autarquia ou Fundagdo, Comprovante se
residéncia, certiddo de casamento do expropriado, IPTU do ano
vigente
1.1.1.2.1.1.1.3. | O valor a ser pago ¢ calculado em forma de percentual em cima
do valor de mercado e avaliagdo previa da comissdo de
avaliag@o da prefeitura. *“ De oficio para oficio varia muito
1.1.1.2.1.1.1.4. | Estando com a escritura pronta as partes assinam.
1.1.1.2.1.1.1.5. | Tendo a escritura em maos da-se entrada no registro de iméveis
conforme competéncia regional. “Delimitado por rios, ribeirdes
e corregos”
1.1.1.2.1.1.2. | Judicialmente
1.1.1.2.1.1.2.1. | Encaminha-se a peti¢@o ao juiz.
1.1.1.2.1.1.2.2. | O juiz dando deferimento ¢ depositado o valor correspondente
ao valor do imdvel em dinheiro.
1.1.1.2.1.1.2.3. | O juiz comprovando o deposito defere por completo a petigdo
Liminar".
1.1.1.2.1.1.2.4. | Com a Liminar favorével ocupa-se o imdvel conforme
necessidade.
1.1.1.2.1.1.2.5. | Aguarda-se o andamento do processo até a convocag@o das

partes as 1° audiéncia marcada pelo juiz. “Em média leva 20




Patriménio pag: 1.3
Descri¢do dos Fluxos de Trabalho
Ndo se
Seqiiéncia Descri¢do Sim | Nao | Aplics
anos para concluir um processo nestes termos”.
1.1.1.3. Por Usucapido
1,1.1.3.1. Conforme tempo decorrido sem manifestagdo
1.1.1.3.1.1. Se decorrido o prazo sem manifestagdo do proprietario “vivo
ou espolio” tendo documentos que comprovem posse, sem que
tenha sido pago qualquer valor.
1.1.1.3.1.2. Encaminha-se o processo judicial
1.1.2. LOCACAO
1.1.2.1. Verifica-se a disponibilidade de algum imdvel compativel com
as necessidades.
1.1.2.2. Nomeia-se uma comissdo para avaliagdo e emissdo de laudo de
especificagdes técnicas compativeis com as necessidades de
utilizagfo prevista para o imovel.
1.1.2.3. Escolhido o terreno levanta-se os documentos que comprovem
a posse efetiva do imdvel escolhido para a locagdo.
1.1.2.4. A principio pede-se a escritura, o registro de imdveis e planta
de situagdo atual.
1.1.2.5. E encaminhada ao setor juridico, toda a informacéo para
elaboracdo de licitagdo “Se for o Caso®, e do contrato de
locacg#o.
1.1.2.6. Estando pronto as partes assinam.
1.1.2.7. A partir da data da assinatura é que se comega a trabalhar o
terreno para atender a s necessidades.
1.1.3. CONTROLE
1.1.3.1. Demarcar os limites do imovel.
1.1.3.1.1. Se terreno, solicitagdo de muro ou cercas.
1.1:3:2. E necessario fazer visitas periédicas, pelo menos de 6 em 6
meses fazendo verificagdes do estado de cada imovel,
relatando as condi¢des o que deve ser feito em termos de
reformas ou até mesmo demoli¢do.
1.1.3.3. Ap0s relatorio concluido encaminha-se aos setores
responséveis para as devidas providencias.
1.1.4. ALIENACAO, CONFORME LEI 8.666/93
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Patrimo6nio pag: 1.5
Descrigdo dos Fluxos de Trabalho
Ndo se
. Sim | Ndo | Aplica
Seqiiéncia Descricdo
1.2. BENS MOVEIS
1.2.1. AQUISICAO
1.2.1.1. Por Compra Normal
1.2.1.1.1. Busca dos Documentos
1.2.1.1.1.1. Assim que o empenho for liquidado pelo setor de compras,
deve-se tirar copia dos empenhos originais juntamente com as
notas fiscais e se tiver os folder do equipamento. De
preferéncia devem ficar arquivados todos os documentos no
setor de patriménio.
1.2,1.1.2. Ordena todos os documentos
1.2.1,1.2:1- Deve-se classificar os empenhos de preferencia colocando em
ordem crescente pelo nimero de empenho.
1eded Ji2 2. Verifica-se empenho por empenho identificando quantos itens
do empenho ird receber um niimero de tombamento.
1.2.1.1.2.3. Caso ndo seja possivel identificar quantos itens tem o empenho
para serem tombados, deve-se ir em loco para averiguagio de
quantos itens fazem parte do empenho ou da nota fiscal.
1.2.1.1.2.4. Cada item recebera seu nimero de tombamento em uma
seqiiéncia numérica crescente.
1.2.1.1.3. Lancamento
1.2.1.1.3.1. Separam-se os empenhos a serem emplacados por nimero de
tombamento '
1.2.1.1.3.2. Separar as identificagdes de tombo.
1.2.1.1.3.3. Lancar em sistema ou ficha
1.2.1.1.3.4. O langamento podera ser por Ficha Impressa em Papel ou
Cadastro em programa especifico.
1.2.1.1.3.4.1. | Numero do Tombo
1.2.1.1.3.4.2. | Descrigdo Generalizada, ex.: Mesa em madeira na cor branca,
Cadeira em Nylon na cor preta.
1.2.1.1.3.4.2.1. | Marca
1.2.1.1.3.4.2.2. | Modelo
1.2.1.1.3.4.2.3. | Numero de Série
1.2.1.1.3.4.2.4. | Ntmero de Referencia
L2 1zl 3.5, Numero do empenho
1.2.1.1.3.6. Classificagdo do bem. Ex.: Mesas
1.2.1.1.3.7. Localizagdo da lotagdo
1.2.1.1.3.8. Data de Aquisi¢do do bem
1.2.1.1.3.9. Valor de Inclusio
1.2.1.1.3.10. | Data de Inclusdo do bem no sistema
1.2.1.1.3.11. | Valor atualizado
1.2.1.1.3.12. | Nuamero da nota fiscal
1.2.1.1.3.13. | Série da nota fiscal
1.2.1.1.3.14. | Estado de Conservagio do bem
1.2.1.1.3.15. | Conta Contébil
1.2.1.1.3.16. | Fornecedor do Bem
1.2.1.1.3.17. | Data de vencimento de garantia
1.2.1.1.3.18. | Taxa de Deprecia¢do, se for adotado
1.2.1.1.4. Tombamento
1.2.1.1.4.1. Com toda a documentagdio em méos e a placa de identificagio

P



Patrimoénio pag: 1.6
Descrigdo dos Fluxos de Trabalho
Ndo se
. Sim | Ndo | Aplica
Seqiiéncia Descrigdo
0 tombo
1.2.1.1.4.2. Se a identificagdo de tombo for de Plastico colar com algum
tipo de cola o mais aderente possivel.
1.2.1.1.4.3. Se a identificagdo de tombo for de Metal deve-se rebitar, de
preferencia com rebites de aluminio, pelo motivo de ndo
enferrujarem.
11.2.1.2. Por Doacgéo
1.2.1.2.1. Ordena todos os documentos
1.2,1.2.1.1. Deve-se verificar a autorizago legislativa.
1.2.1.2.1.2. Verificar a existéncia de documentos que comprovem a
procedéncia do bem.
1.2.1.2.2, Langamento
1.2.1.2.2.1. Separam-se os documentos dos bens a serem emplacados por
numero de tombamento
1.2.1.2.2.2. Separar as identifica¢des de tombo.
1.2.1.2.2.3. Lancar em sistema ou ficha
1.2.1.2.2.4. O langamento podera ser por Ficha Impressa em Papel ou
Cadastro em programa especifico.
1.2.1.2.2.4.1. |Namero do Tombo
1.2.1.2.2.42. | Descri¢do Generalizada, ex.: Mesa em madeira na cor branca,
Cadeira em Nylon na cor preta.
1.2.1.2.2.4.2.1. | Marca
1.2.1.2.2.4.2.2. | Modelo
1.2.1.2.2.4.2.3. | Nimero de Série
1.2.1.2.2.4.2.4. | NGmero de Referencia
1.2.1.2.2.5. Numero do empenho
1.2:1:2:25. Classificagdo do bem. Ex.: Mesas
12.1.2.2.7. Localizacdo da lotagdo
1.2.1.2.2.8. Data de Aquisi¢do do bem
1.2.122.9, Valor de Inclusio
1.2.1.2.2.10. | Data de Inclusio do bem no sistema
1.2.1.2.2.11. | Valor atualizado
1.2.1.2.2.12. | Numero da nota fiscal
1.2.1.2.2.13. | Série da nota fiscal
1.2.1.2.2.14. | Estado de Conservagio do bem
1.2.1.2.2.15. | Conta Contébil
1.2.1.2.2.16. | Fornecedor do Bem
1.2.1.2.2.17. | Data de vencimento de garantia
1.2.1.2.2.18. | Taxa de Depreciagio, se for adotado
1.2.1.2.3, Tombamento
1.2.1.2.3.1. Com toda a documentagdo em maos e a placa de identificaco
do tombo
1.2.1.2.3.2, Se a identificagdo de tombo for de Plastico colar com algum
tipo de cola o mais aderente possivel.
Se a identificagdo de tombo for de Metal deve-se rebitar, de
preferéncia com rebites de aluminio, pelo motivo de ndo
enferrujarem.
1ol 2 Incorporagdo por Usucapifio
1.2.1.3.1. Ordena todos os documentos




Patrimoénio pag: 1.7
Descrigdo dos Fluxos de Trabalho
Ndo se
: Sim | Nao | Aplica
Seqiiéncia Descricdo
1.2.1.3.1.1. Decorridos os prazos :
1.2.1.3.1.2. Requer-se junto ao juiz a posse definitiva do bem Cédigo Civil
1.2.1.3.2. Langamento
1.2.1.3.2.1. Separam-se os documentos do bem os a serem emplacados por
nimero de tombamento
1.2.1.3.2.2, Separar as identificagdes de tombo.
1.2.1.3.2.3. Lancar em sistema ou ficha
1.2.1.3.24. O langamento poderd ser por Ficha Impressa em Papel ou
Cadastro em programa especifico.
1.2.1.3.2.4.1. |Namero do Tombo
1.2.1.3.2.4.2. | Descrigdo Generalizada, ex.: Mesa em madeira na cor branca,
Cadeira em Nylon na cor preta.
1.2.1.3.2.4.2.1. | Marca
1.2.1.3.2.4.2.2. | Modelo
1.2.1.3.2.4.2.3. | Namero de Série
1.2.1.3.2.4.2.4. | Nimero de Referencia
1.2.1.3.2.4.3. | Nuamero do empenho
1.2.1.3.2.4.4. |Classificagdo do bem. Ex.: Mesas
1.2.1.3.2.4.5. | Localizagdo da lotagdo
1.2.1.3.2.4.6. |Data de Aquisi¢do do bem
1.2.1.3.2.4.7. | Valor de Inclusdo
1.2.1.3.2.4.8. |Data de Inclusdo do bem no sistema
1.2.1.3.2.4.9. | Valor atualizado
1.2.1.3.2.4.10. | Numero da nota fiscal
1.2.1.3.2.4.11. | Série da nota fiscal
1.2.1.3.2.4.12. | Estado de Conservagio do bem
1.2.1.3.2.4.13. | Conta Contabil
1.2.1.3.2.4.14. | Fornecedor do Bem
1.2.1.3.2.4.15. | Data de vencimento de garantia
1.2.1.3.2.4.16. | Taxa de Depreciagio, se for adotado
1.2.1.3.3. Tombamento
1.2.1.3.3.1. Com toda a documentagdo em méos e a placa de identificagio
0 tombo
1.2,1.3.3.2. Se a identificagdo de tombo for de Plastico colar com algum
tipo de cola o mais aderente possivel.
1.2.1.3.3.3. Se a identificagdo de tombo for de Metal deve-se rebitar, de
preferéncia com rebites de aluminio, pelo motivo de ndo
enferrujarem.
ka2 2. O CONTROLE
1.22.1, Elabora¢o do Inventério
1.2.2.1.1. Realiza-se um levantamento fisico geral de todos os bens
moveis, para averiguar se confere realmente o termo de
responsabilidade e andlise o estado do bem, mencionando um a
um.
1.2.2.1.2, Se 0 bem ndo estiver no local conforme lotagdo do termo de
responsabilidade
1.2.2.1.2.1; Notifica-se o responsavel pelo setor, sendo este 0 mesmo que

deveria ter assinado o termo de responsabilidade.” Sendo
através de memorando”
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Descri¢do dos Fluxos de Trabalho
Ndo se
. Sim | Nao | Aplica
Seqiiéncia Descricdo .
1.2.2.1.2.2. Se o responsavel ndo souber o paradeiro do bem, denuncia-se
ao setor de Sindicancia, com provas.
1.2.2.1.3. Faz-se o inventdrio Anual
1.2.2.2. Movimentag@o dos Bens
1.2.2.2.1. Empréstimo
1.2.2.2.1.1. Preenche-se o formulario de Movimentagdo de Bens em 2 vias,
1° via acompanha a pessoa que leve o bem e a 2° fica com o
setor de patrimonio.
1.22.2.1.2. Emiti-se novo termo de Responsabilidade para os dois setores
envolvidos.
1.2.2.3. Movimentagdo
1.2.2.3.1. Empréstimo em Curto Tempo a Funcionarios
1.2.2.3.1.1. Preenche-se o formulario de Movimentagdo de Bens em 2 vias,
1° via acompanha a pessoa que leve o0 bem e a 2° fica com o
setor de patriménio.
12251 Emiti-se novo termo de Responsabilidade para os dois setores
envolvidos
1.22.3.2. Transferencia
1.2.2.3.2.1. Preenche-se o formuldrio de Movimentagdo de Bens em 2 vias,
1° via acompanha a pessoa que leve o bem e a 2° fica com o
setor de patrimonio.
1.22.3.2.2. Emiti-se novo termo de Responsabilidade para os dois setores
envolvidos
1.2.24. Da Responsabilidade e Guarda dos Bens
1.2.2.4.1. Tem que ser definido uma pessoal a qual serd responsavel pela
guarda e zelo dos bens do setor.
1.2.2.4.2. De preferencia deve-se escolher a chefia imediata, se nfio o
coordenador da 4rea.
1.2.2.4.3. E feito uma conferencia no setor por uma pessoa do setor de
Patrimonio e uma pessoa do setor envolvido
1.2.2.4.4, Emiti-se o Termo de Responsabilidade em duas Vias.
1.2.2.4.5. A 1° via fica arquivado no setor de patrimonio, e 2° fica em
responsabilidade da pessoa que assinar o Termo de
Responsabilidade.
1.2:2.5: Da Reavaliagdo
1.2.2.5.1. Quando o valor monetério dos bens ndo condizerem mais com
a realidade deve-se realizar a reavaliagio de bens.
1.2.2.5.2. Se ndo houver, nomear uma comissio para reavaliacio
1.2.2.5.3 Arrola-se todos os bens a serem reavaliados.
1.2.2.54. Imprime-se uma listagem para averiguagfo em loco.
1:2.2.5.5. Para chegar a um valor contébil preciso deve-se fazer no
minimo 03 avaliagdes.
1.2.2.5.6. Dentre elas se faz um pre¢o médio.
1.2.2.5.7. Elabora-se um documento com toda a reavaliagdo, assinado
pelos integrantes da comissdo de reavaliacdo.
1.2.2.5.8. Atualiza-se o valor Contébil, na Contabilidade e no Patrimonio.
1.2.3. ALIENACAO, CONFORME LEI 8.666/93
1.2.3.1. Decreta-se a inservibilidade
1.2.3.1.1. Lei autorizando a baixa do bem
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Descrigdo dos Fluxos de Trabalho
Néo se
Seqiiéncia Descri¢do Sem | Bde | Aphioa
1.2.3.1.1.1. Doagdo
1.2.3.1.1.1.1. |Encaminha-se a Assessoria Juridica para elaborag¢do do termo
de Doagdo
1.2.3.1.1.1.2. | Encaminha-se o processo para a Contabilidade para a baixa do
bem
1.23.1.1.2. Baixa — “Perda/Roubo”
1.2.3.1.1.2.1. | Se faz um Boletim de Ocorréncia de Roubo
1.2.3.1.1.2.2. | Se solicita uma abertura de sindicdncia
1.2.3.1.1.2.3. |Procede-se a baixa do bem junto a contabilidade conforme o
parecer da assessoria juridica com homologacdo da autoridade
superior .
1.2.3.1.1.3. Alienagfo / Venda
1.2.3.1.1.3.1. |Emissdo de Laudo de Avaliagdo
1.2.3.1.1.3.2. |Encaminha-se ao setor de licitagdo
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Descri¢do dos Fluxos de Trabalho
2.1 FLUXOGRAMA - ISS

Previsdo legal na
legislagdo Municipal

.

Registro da Empresa no
Cadastro Mobilidrio

Enquadrada no

1SS ? Somente Alvara —l

Sociedade de Profissionais

Emissdo guia
valor langado

Qual Modalidade ?

| Auto Lancamento |

'

Autorizagdo
Impressao N.F.

|

Registro em Livro

!

Informagao
movimento
servigos

A

Emissdo guia de
recolhimento

Controle de

recebimentos ¢

Solicita Regularizagdo

Homologa
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Nado se
Seqiiéncia | Descri¢do Sim | Ndo | Aplica
2.1 Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza

2.1.1 Registro da empresa no cadastro mobilidrio

2.1.1.1 Consulta previa ou de viabilidade

2.1.1.1.1 | Anexar documentos exigidos pela prefeitura

2.1.1.1.2 | Habite-se da construco se tiver

2.1.1.1.3 | Matricula do imovel atualizada

2.1.1.1.4 |Pagamento da taxa

2.1.1.2 Pessoa juridica

2.1.1.2.1 |Diante da consulta previa aprovada (prazo de validade
180 dias)

2.1.1.2.2 | Contrato Social, Ata de Fundacdo, Estatuto.

21,123 |CNPI

2.1.1.2.4 | Certiddo negativa dos sdcios

2.1.1.2.5 |Ficha de inscri¢do no cadastro mobilidrio

2.1.1.2.6 | Vistoria da Vigildncia Sanitaria (se for o caso)

2.1.1.2.7 |Ficha de atualizagdo cadastral - FAC

2.1.1.2.8 | Vistoria do Corpo de Bombeiro

2.1.13 Pessoa fisica

2.1.1.3.1 |Consulta previa aprovada

2.1.1.3.2 |Ficha de inscrigio do cadastro mobilidrio

2,1:1.3.5 {CPF

2.1.1.3.4 |Identidade

2.1.1.3.5 | Comprovante residéncia

2.1.1.3.6 | Certiddo negativa

2.1.1.3.7 |Registro profissional (prof. Liberais)

2.1.1.3.8 | Vistoria da Vigilancia Sanitaria (Para algumas atividades.
Ex.Cabeleireira(o))

2.1.1.3.9 | Vistoria do Corpo de Bombeiro

2.1.2 A empresa € prestadora de servigos:

Enquadramento da atividade dentro da lista de servigos
conforme legislagdo municipal.

Caso a empresa ndo seja prestadora de servigos nio
devera ser classificada como contribuinte do ISQN.
Verificar a modalidade de langamento do ISQN
Homologado — o contribuinte devera pagar o imposto
sobre servigos de qualquer natureza pelo prego do
servico. Devendo somar o faturamento decorrente da
prestagdo de servigos, durante determinado periodo de
tempo e aplicar a respectiva aliquota. Sera tributado pelo
ISQN somente o servigo constante da lista de servicos
conforme legislacdo municipal.




Tributacao

Descri¢do dos Fluxos de Trabalho

Pag.: 2.3

Seqiiéncia

Descri¢do

Sim

Nao se
Aplica

2.1.2.1

Profissionais Liberais e Auténomos e Sociedades de
Profissionais.

Os servicos constantes dos itens (1, 4, 8, 25, 52, 88, 89,
90, 91 e 92) da Lista anexa conforme legislagdo
municipal, quando forem prestados por sociedades, estas
ficardio sujeitas ao imposto calculado, por meio de
aliquota fixa, e, relagdo a cada profissional habilidade,
socio, empregado ou ndo, que preste servicos em nome
da sociedade.

Quando o servigo for prestado sob a forma de trabalho
pessoal (auténomo/ profissional liberal) o imposto podera
ser calculado por meio de aliquotas fixas.

Devendo o sujeito ativo efetuar a emissdo da DAM/Guia
de Recolhimento ¢ efetuar a devida notificacdo ao
contribuinte.

2.1.2.2

Auto Langcamento: o contribuinte que ndo estiver
enquadrado na forma do item 2.1.2.1 devera recolher o
Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza pelo auto
langamento, ISQN homologado.

2.1.2.2.1

Autorizag@o para emissdo de notas de servigos.

2:1.2.2.2

Registrar no livro proprio as notas emitidas.

2:1.2.2.3

Gerar informagdes a0 municipio.

2.1.2.2.4

Emitir a DAM\Guia de Recolhimento para pagamento do
ISS devido, nos prazos estabelecidos pela Lei Municipal.

2123

Controle de recebimento [verificar fluxo de arrecadagdo]

2:.1.2.3.1

Verificar se o recolhimento confere com o movimento
econdmico do contribuinte, ou se este deixou de recolher.

2:.1.2.3.1.1

Conferindo o recolhimento com o movimento econdémico
informado pelo contribuinte homologar previamente o
recolhimento.

2:1.2.3.1.2

Verificado erro no recolhimento ou falta de pagamento
do ISQN, encaminhar notificacdo ao contribuinte para
que nos prazos previsto pela legislagdo municipal efetue
a regularizacdo da pendéncia.

7
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Nado se
Segiiéncia | Descri¢do Sim | Ndo | Aplica
2.2, Fiscalizagao
2.2.1 Inicio:

-Quando do inicio da fiscalizacdo devera ser lavrado o
termo de inicio de fiscalizagio que deverd constar os
seguintes dados:

- Identificagdo do Sujeito Ativo e Passivo;

- Periodo a ser fiscalizado (inicio da fiscalizacdo e final

da fiscalizagdo).

- Prazo para apresentagdo dos documentos necessarios
para o inicio da fiscalizacdo.

- Numero do processo de fiscalizagdo;

- Data de lavratura do termo :

- Identificagdo da Autoridade Fiscal;

- Identificagdo do responsavel pelo recebimento do termo
de inicio.

- No termo de inicio da fiscalizagdo devera constar
intimacdo para apresentacdo dos documentos necessario a
fiscalizagdo. Como exemplo na fiscalizagio do ISS deve-
se solicitar os seguintes documentos: :

a) Blocos de notas fiscais de Servigo;

b) Livro registro de ISS;

¢) Comprovantes de pagamento;

d) Livro diario;

€) Razdo/caixa;

f) Documentos diversos relacionados a  atividade
fiscalizadora;

2.2.2 Apuragdo do Tributo: A fiscalizagdo de posse da
documentagdo do sujeito passivo deverd analisar e
efetuar os testes de consisténcia dos recolhimentos para
certificar a regularidade ou nfio destes.

2.2.3 No decorrer do processo nio for apurada qualquer
irregularidade quanto a0 recolhimento do tributo, a
Autoridade Fiscal lavrard o termo de encerramento de
fiscalizacdo.

2.24 Na existéncia de débitos:
- Proceder a Notificacdo de Langamento com as seguintes
caracteristicas:

- Identifica¢do do Sujeito Ativo;
- Identificagdo do Sujeito Passivo;
- Numero da Notificacdo;

- Descrigdo do Tributo;
- Historico do Langamento;

- Disposi¢des Legais (Incidéncia, infragio, multa; Juros,
Corregdo Monetéria);
- Demonstrativo de valores; ]
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2.2 FLUXOGRAMA - FISCALIZACAO

Abre termo de inicio ¢
institui prazo p/docum.

A

I Annracan do Tmnosto I

Homologa termo de
Ancarramaentn

Efetua calculo e
Efetiva o lancamento

.

Terma de encerramenta

9 Nao o Emissdo da guia de
Recurso ? i recolhimento
Sim —

Analise de decisdo do
recurso — 1* instdncia

Cancela langamento e
comunica Contribuinte

| Comunica Contribuinte |

$ Arquivo
Estabelece prazo — recurso
2% instancia

Cancela langamento e
comunica Contribuinte

Comunica
Contribuinte

Arquivo

Guia Recolhimento

A

Controle de .
Recebimento

Inscri¢do em
Divida Ativa

( Homologa )
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Ndo se
Segiiéncia | Descrigio Sim | Ndo | Aplica
- Prazo ¢ local para pagamento; apresentagio de defesa,
parcelamento;
- Identificacdo de anexos a Notificagio;
- Identificagdo da Autoridade Fiscal;
- Ciente do Sujeito Passivo;
- Anexar a Notificacio todos o0s anexos com
demonstrativo dos calculos e origem do débito apurado.
- E demais informacdes que a legislagdo municipal
obrigar.
- A Notificagdo deverd ser entregue pessoalmente ao
sujeito passivo. Quando da recusa do recebimento da
Notificagdo de Langamento, deverd a autoridade fiscal
constar os fatos na mesma e enviar pelo correio com
Aviso de Recebimento.
- Sendo impossivel entregar por via postal deverd o
contribuinte ser Notificado por Edital,
- Apurada infrago a legislacdo tributaria:
-Lavrar Auto de Infragdo, com as seguintes
caracteristicas: )
- Identificagdo do Sujeito Ativo;
- Identifica¢do do Sujeito Passivo :
- Numero do Auto de Infragio;
- Descrigdo do Tributo;
- Historico da Infragio;
- Disposi¢des Legais (Incidéncia, infracio, multa; Juros,
Corre¢do Monetaria);
- Demonstrativo de valores;
- Prazo e local para pagamento; apresentagdo de defesa,
parcelamento;
- Identificagfio de anexos ao Auto de Infragio;
- Identificagdo da Autoridade Fiscal,
- Ciente do Sujeito Passivo.
O Auto de Infragio devera ser entregue pessoalmente ao
sujeito passivo. Quando da recusa do recebimento do
Auto de infragdo, deverd a autoridade fiscal constar os
fatos na mesma e enviar pelo correio com Aviso de
Recebimento.
Sendo impossivel entregar por via postal deverd o
contribuinte ser Notificado por Edital.
2:2.5 Ao término do processo de fiscaliza¢do devera a [
Autoridade Fiscal tecer relatério circunstanciando os
fatos ocorridos durante o processo de fiscalizagdo. E
lavrar termo de encerramento de fiscalizagdo, com os
seguintes dados:
- Identificagdo do Sujeito Ativo;
- Identificagiio do Sujeito Passivo;
7
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Seqiiéncia

Descrigdo

Sim

Ndo

Ndo se
Aplica

- Perfodo fiscalizado (da de inicio e final);

- Descrigdo das irregularidades contidas, ou da
homologac@o do langamento,

- Constar a devolugdo dos documentos utilizados na
fiscalizagdo.

- Identificacdo da Autoridade Fiscal;

- Ciéncia do sujeito passivo.

2.2.6

Procedido a Notificagdo ou Auto de Infragio o
contribuinte terd prazo para apresentagdo de defesa, que
devera ser encaminhado para a Autoridade Julgadora que
procedera a julgamento da mesma.

Na Analise da defesa/recurso observar se ¢ tempestiva ou
intempestiva. Uma vez constatado a intempestinidade a
defesa sera “indeferida” e arquivada.

2.2.6.1

Decisdo favoravel ao contribuinte comunica-se e cancela-
se o langamento se a notificacdo cair por erro formal,
pode-se emitir nova notificag@o.

2.2.6.2

Indeferida a defesa — comunica-se a decisdo, dando novo
prazo, para recurso em 2° instancia.
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2.3 FLUXOGRAMA — DIVIDA ATIVA

Inscrigdo em Divida Ativa

'

Oficia o Contribuinte

Contribuinte

comnarecen ?

Remessa Certiddo D.A p/
cobranga Judicial

Emite Guia de pagamento a
vista
e

Pagamento a
vista ?

LParcela Divida
I

Guias de
recolhimento

v

Controle de
Recebimento

Liquidou o
Total ?

Oficia o Contribuinte

A 4

Reparcela Divida

Guias de
recolhimento

Liquidou o Exec. Fiscal

Total ?

Arrecadagdo
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Nao se
Segiiéncia | Descri¢do Sim | Nao | Aplica
Inscricdo em Divida Ativa

Depois de esgotado o prazo fixado para pagamento,
parcelamento ou da decisio admistrativa irreformavel ou
decisdo judicial passada em julgado, sera o crédito
tributario inscrito em divida ativa.

_ A inscricdo em Divida Ativa devera conter: nome do
devedor e, sendo o caso, o dos co-responsaveis, bem
como, sempre que possivel, o domicilio ou residéncia de
um ou de outros;

- A quantia devida ¢ a maneira de calcular os juros de
mora

- Origem do credito

- Data de inscrigdo

~ Nuamero do processo administrativo que se origina o
credito, indica¢do do livro e da folha inscrigdo.

2.3.2 Inscrito o debito em Divida Ativa, comunica-se 0
contribuinte.

233 Decorrido o prazo para regularizagdo do debito € ndo o
fazendo, emite-se a certiddo de divida ativa, que devera
constar:

_ Nome do devedor, do co-responsavel e sempre que
conhecido, o domicilio ou residéncia de um ou de outros;
- Valor original da divida juros e outros encargos previsto
em lei

- Origem, a natureza e 0 fundamento legal;

- Indicacio se for o caso de estar a divida sujeita a
atualizagdio ~ monetaria, bem como 0 respectivo
fundamento legal;

- Data ¢ o numero de inscricdo, no registro da divida
ativa;

-N.° processo administrativo ou do auto de infracdo;
Encaminhar a competente Certiddo de Divida Ativa a
Procuradoria do Municipio  inicio do processo de
execugdo fiscal.

\
N



Tributagdo Pag.: 2.10
Descri¢do dos Fluxos de Trabalho

2.4 FLUXOGRAMA - ITBI

Contribuinte adquire
imovel

A

Processo de aquisi¢do
Cartorio

A

Guia com dados cadastrais

l

Prefeitura avalia valor
econdmico do imovel

A

Define valor ¢ homologa
guia

Ha contestagéo
de valor ?

Cartdrio recolhe ITBI ¢
demais honorarios

A

Pede revisdo a Prefeitura Lavra escrltur'a N
procede o Registro
v
Revisa mediante contratos, Avaliagao de
aveliaghes, vislimg [ Terceiros

I

Redefine valor, se maior,
menor ou igual.

I

Contribuinte recolhe ITBI e
demais honorarios

A 4

Lavra escritura ¢
procede o Registro

\

N\
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Seqiiéncia

Descri¢do

Sim

Ndo se
Aplica

2.4

Imposto sobre Transmissio de Bens Inter-Vivos

24.1

Ocorrendo a transmissdo inter-vivos, a qualquer titulo,
por ato oneroso, de bens imoveis, por natureza ou
acessdo fisica, e de direitos reais sobre imdveis, exceto os
de garantia, bem como cessao de direitos a sua aquisi¢o,
art. 156, II da constituigdo Federal, o municipio devera
proceder o langamento do ITBI, com base no valor venal
do imé6vel no ato de compra e venda.

Langamento por declaragdo e podera ser revisto de oficio
pelo fisco quando ndo concordar com o valor declarado.

Nao havendo concordéncia entre as partes [sujeito ativo e
passivo], devera ser nomeado um avaliador oficial se, ou
verificar qual determinag@o legal prevista no Cédigo
Tributario do Municipio.

242

Verificagdo da compatibilidade dos dados cadastrais da
guia com o0 cadastro municipal.

12.4.3

Avaliagdo do valor pelo fisco municipal que homologa
ou nfo. )

244

N&o ocorrendo contestagdo, efetuar o recolhimento do
Imposto.
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@dastro Imobilirio )

I

Modelo de apuragio/
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Planta Genérica de Valores

I

Efetuar o Calculo
(Pré-langamento)

!

Criticar o célculo

Calculo
Correto ?

Efetua Langamento

Inscri¢do em
Divida Ativa

Possui
enderego de
entrega ?

Emite Carnés e
Notificacio

Efetuar as corregdes
necessarias

}

Envio/entrega aos
contribuintes

!

Controle de
Recebimento

Pagou ?

sim

Aguarda contribuinte
Comparecer

ndo

Notifica por edital

sim

Inscri¢do em
Divida Ativa
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Ndo se
Segqiiéncia | Descri¢do Sim | Ndo | Aplica
2.5 Imposto Predial e Territorial Urbano
2.5.1 Cadastro Imobilidrio

Fase que antecede ao langamento do IPTU, abrange toda
a 4rea urbana do municipio.
Dados basicos que compdem o cadastro imobiliario:

- Dados pessoais do proprietario, ou possuidor de
iméveis localizados na area urbana do municipio;

- Dados de identificagiio quanto 2 localizagdo do imével,

- Dados de classificagio da edificagdo;

- Dados de classificag@o do terreno.

A classificacio deve obedecer aos itens definidos no
boletim de Informagdes Cadastral.

Este cadastro devera ser permanentemente atualizado
conforme o crescimento imobilidrio do municipio.

252 Modelo de Apuragdo/ Planta Genérica de Valores

A planta Genérica de Valores devera ser definida por lei.
Esta planta ¢ dividida em duas partes, uma referente a
valores de terreno e outra referente as edificagdes.

Na planta Genérica de Valores dos terrenos devera
constar o valor do metro quadrado de cada face de
quadra, conforme sua valorizagdo imobilidria.

A planta Genérica de Valores das edificagdes devera
conter o valor do metro quadrado definido para cada tipo
de edificagdo, usando como pardmetro o CUB (Custo
Unitério Bésico para Construgdo).

2.5.3 Efetuagdo do célculo, critica e corregdo do calculo

O modelo de célculo sera definido no Codigo Tributario
de cada municipio e tem como pardmetros basicos:

- Informagdes cadastrais;
- A planta Genérica de Valores dos terrenos;

- A planta Genérica de Edificagdes (para imdveis
edificados);

- Os fatores de valorizagio ou desvalorizagdo do imovel.

A férmula definida no Codigo Tributario do Municipio
devera apurar a base de calculo do IPTU, que € o valor
venal do imével.

Apurando o valor venal do imével, deve ser observado se
as aliquotas estdio corretamente aplicadas, gerando o
imposto a ser langado.

Deverdo ser efetuados testes da massa de calculo, para
certificar-se de que o célculo esta correto ou necessita
correcdo.

2.5.4 Langamento do IPTU

Certificado o calculo, devera proceder ao langamento do
imposto, observando as normas contidas nos incisos I a V
§ 1° do Art. 32 do CTN:

Vel
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Nio se
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I — meio-fio ou calgamento, com canalizagdo de aguas
pluviais;

II - abastecimento de agua;

III — sistema de esgotos sanitérios;

IV - rede de iluminagdo publica, com ou sem
posteamento para distribuicio domiciliar;

V — escola primaria ou posto de saude a uma distancia
maxima de 3 (trés) quilometros do imdvel considerado.

O langamento devera conter:

- Identificac@o do sujeito passivo;

- Definigdo da base de céalculo;

- Valor do imposto;

- Prazos de pagamento;

- Data para contestagio;

- Ano da divida.

2.5.5

Constando endere¢o de correspondéncia devera ser
efetuada a notificagdo pessoal do contribuinte,
cientificando este do lancamento do imposto.

2.5.6

Para aqueles que ndo possuem endereco de
correspondéncia, deve-se publicar o edital de langamento
do IPTU, dando ciéncia a estes contribuintes.

Devera constar no edital os seguintes dados:

- Identifica¢@o do sujeito passivo;

- Enderego do imovel;

- Ano da divida;

- Prazo para retirada do documento de arrecadagao;

- Prazo e opgdes de pagamento;

- Prazo para contestacio;

- Definigdo da base de célculo.

2:5.7

Controle de Recebimento

Apds regularmente notificado o contribuinte, deve-se
aguardar os prazos fixados em lei, para que o contribuinte
efetue o pagamento do imposto devido.

N&o ocorrendo o pagamento do imposto notificado,
deverd proceder a inscri¢do do imposto em divida ativa.
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2.6 FLUXOGRAMA — ARRECADACAO

Credenciamento de
Agentes arrecadadores

A

Emissdo/entrega de
documentos de arrecadagéo

|

Pagamento ao Agente
arrecadador

Depdsito em contas de
arrecadagdo

|

Receber arquivos
magnéticos com
pagamentos

!

Proceder a Baixa dos
pagamentos

Gerar critica e proceder
consisténcia

Inconsisténcia ?
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Apurar e corrigir

Conciliacio hancaria [€

!

Inconsisténcia ?

Contabilizar por categoria de

Apurar e corrigir

receita

Emissdo de relatdrio de
arrecadacdo

|

Arquivar Junto ao
extrato bco
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Descrigdo
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Ndo
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2.6

Arrecadacio

2.6.1

O Municipio deverd anualmente  realizar 0
credenciamento dos bancos para recebimento dos tributos
municipais. No ato do credenciamento deve-se definir o
padriio de recebimento dos documentos, que podem ser:

- ficha de compensac¢ao;

- padrdio FEBRABAN;

- documento de Arrecadagdo Municipal (sem cédigo de
barras).

2.6.2

O Municipio devera disponibilizar os documentos de
arrecadagdo aos contribuintes na forma estabelecida pelo
convénio. Os agentes credenciados deverdo receber os
tributos municipais e depositar estes valores em contas de
arrecadagdo do municipio, disponibilizando diariamente
arquivo em meio magnético dos contribuintes que
efetuaram pagamento de tributos municipais.

12.63

Recebido o arquivo magnético deve-se proceder a baixa
destes pagamentos no sistema de arrecadagdo tributaria,
que registrara a data, o valor ¢ o tributo pago por cada
contribuinte. -

2.64

No ato da baixa deve ser gerado um relatério de criticas
apontando os pagamentos rejeitados, além daqueles
pagos com valores inferiores ou superiores ao
langamento. Ocorrendo quaisquer destas situagdes,
devera ser analisado e providenciado a corre¢do dos
pagamentos efetuados erroneamente.

2.6:3

Ap6s devidamente registrados os pagamentos no sistema
de arrecadagdo tributdria devem-se proceder a
conciliagio bancéaria dos valores arrecadados com o0s
valores depositados em conta de arrecadagdo. Ocorrendo
divergéncia na conciliagdo, estas deverdo ser investigadas
até que sejam corrigidas.

2.6.6

Terminada a conciliagdo bancaria deve-se proceder a
contabiliza¢do das receitas por categoria, emitindo-se
relatério de arrecadagdo a ser arquivado junto o extrato
bancario.
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2.7 FLUXOGRAMA — CONTRIBUICAO DE MELHORIA
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Sim
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se
Aplica

2.7

Contribui¢do de Melhoria

2.7.1

Preceitos Legais

Previsdo da cobranga no codigo tributario

272

Defini¢do da base de calculo e célculo

A base de calculo sera a distribui¢do do montante global da
Contribuigdo de Melhoria entre os contribuintes, proporcionalmente a
participa¢do na soma de um dos seguintes grupos de elementos:

Testada do Imovel;

Area do Imovel;

Distribuigdo igualitaria.

2.7.3

Publicagio do Edital
Precedera ao langamento da Contribuigdo de Melhoria, a publicagdo
prévia do edital com os seguintes elementos:

Memorial descritivo do projeto;

Orcamento de custo da obra;

Determinagdo da parcela do custo da obra a ser financiada pela
contribuicdo;

Fator de rateio;

Parcela devida por cada contribuinte;

Delimita¢do da zona beneficiada.

A impugnagdo do edital suspendera os efeitos do langamento € a
decisdo sobre ela manterd ou anularé os valores langados.

2.7.4

Langamento
Do langamento da Contribui¢do de Melhoria, sera notificado o
responsavel pela obrigacdo principal, informando-se-lhe quanto:

Ao montante do crédito fiscal;

Forma e prazo de pagamento;

Elementos que integram o calculo do montante;

Prazo concedido para reclamagio.

2.7.5

Emissdo e entrega dos documentos de arrecadagiio

O pagamento da Contribui¢do de Melhoria sera feito no prazo
determinado, contados da data em que o contribuinte tiver consciéncia
do langamento, bem como da emissdo das guias de pagamento.

2.7.6

Controle do Recebimento

Emissdo de relatérios para verificagdo do pagamento das guias de
Contribui¢do de Melhoria.

21l

Pagou : Entdo remete-se a arrecadagio.

Nao Pagou: inscri¢do em divida ativa (caso ndo haja recurso);

b
Havendo Recurso: encaminha-se ao 6rgdo competente para
julgamento;

Se deferido faz-se novo langamento;

Se indeferido notifica-se o contribuinte da decisdo e remete-se
novamente ao controle de recebimento.
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2.8 TAXA PODER DE POLICIA
2.8.1 Previsdo Legal:

Para que a cobranga das Taxas acontega de forma Legal devera estar
prevista no Codigo tributario Municipal.

As taxas que trata este fluxograma tem como fato gerador o exercicio
do poder de policia, tem sempre a necessidade de limitar ou disciplinar
direito, interesse ou liberdade, de regular a prética de ato ou a
absten¢do de fato. Ela ¢ incompativel com a caracteristica da
contraprestatividade, por ser, essencialmente, restritiva de direito,
interesse ou liberdade do contribuinte, ao qual ndo concede, em troca,
qualquer vantagem. A razo, portanto, que leva ao exercicio dessa
competéncia tributaria € o interesse publico coletivo em face do direito
particular, privado. Faz-se importante, entretanto, neste ponto,
salientar que a taxa albergada no poder de policia administrativa,
apesar de ter campo amplo, deve estar, obrigatoriamente, interligada a
hipétese de incidéncia e que a pessoa de direito piiblico deve ter a
competéncia para atuagdo que daré lugar a sua cobranga.

2.8.1.1 Solicitagdo do Contribuinte:

Taxa de Licenga para execugio de loteamento, arruamentos e obras

O contribuinte através de requerimento ou formulario préprio do ente
publico solicita o servigo;

Taxa de Licenga para Localiza¢do e funcionamento de
estabelecimentos de produgdo, comércio, industria, prestagio de
Servicos, etc.

O Contribuinte solicita a Licenga através de requerimento ou
formulario proprio do ente publico onde devera anexar toda a
documentagdo necessaria para o registro do contribuinte no cadastro
mobiliario;
2.8.1.2 Cobranga:

2.8.1.2.1 |Taxa de Licenga para execugdo de loteamento, arruamentos, obras e
outros.

O setor competente emite a guia de cobranga;

O contribuinte apresenta a guia paga (autentica pelo Banco);

A Secretaria Competente examina e fiscaliza as condi¢des e o
comprimento da legislagdo em vigor atinente ao requerido;

Comunica-se o resultado.

2.8.1.2.2 |Taxa de Licen¢a para Localizagio e Funcionamento

O poder piiblico exerce o Poder de policia onde examina e fiscaliza as
condigdes de localizagdo das atividades, & seguranga, a higiene, a
ordem, aos costumes, as disciplinas da produgdo ¢ do mercado, a
tranquilidade publica ou ao respeito a propriedade e aos direitos
individuais ou coletivos.

2.8.1.3 Obedece a Legislagdo pertinente?

2.8.1.3.1 | Se ndo obedece, os agentes publicos determina prazo para regularizar a
situagdo.

-, "
P //// z
87/ =
: Z
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2.8.1.3.2 | Se obedecer a Legislagdo Pertinente efetua-se o calculo.
2.8.1.4 Efetua célculo.

Os calculos deverdo ser efetuados conforme determina a legislagio

vigente.
2.8.1.5 Emissdo de guia.

Emite-se as guias para que o contribuinte efetue o pagamento da

Licenga.
2.8.1.6 Controle de Recebimento.
2.8.1.6.1 | Contribuinte recolheu a guia :

Emite-se a Licenca pretendida;
2.8.1.6.2 | Contribuinte ndo recolheu a guia:

Notifica-se o contribuinte emitindo nova guia para pagamento;
2.8.1.6.3 | Contribuinte recolheu nova guia:

Encaminhar pagamento para arrecadagio;

|2.8.1.6.4 | Contribuinte nio recolher a nova guia:

Devera ser inscrito em Divida Ativa.
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2.9 FLUXOGRAMA — TAXAS (Efetiva ou Potencial)
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2.9 Das Taxas Efetiva ou Potencial
2.9.1 Previsdo Legal

Para que a cobranga das Taxas aconteca de forma Legal devera estar

prevista no Cédigo tributdrio Municipal.

As taxas que trata este fluxograma tem como fato gerador a utilizagio

efetiva ou potencial de servigos publicos especificos e divisiveis,

prestados ao contribuinte ou postos a sua disposi¢io.

Ex.: Taxa de Limpeza Publica, Coleta de Lixo, Taxa de iluminagdo

publica, Taxa de Conservagdo de vias.
2.9.1.1 Modelo de apuragio/Custo servigo

A forma de apuragdo/céalculo de uma Taxa deve estar instuida na

Legislagdo Municipal e deve levar em conta o total dos custos para a

materializagdo dos servigos. O valor do tributo a ser pago por cada

contribuinte serd obtido pelo rateio deste valor, com base e critérios

fixados em Lei.
2:9:1.2 Efetuar o Calculo

Efetua-se o célculo e faz-se um pré-langamento.
2.9.13 Criticar o célculo

Efetua-se a critica para verificagdo dos valores, se estdo conforme o

que determina a Legislagdo Municipal.
29.14 Célculo incorreto

Efetuar as corregdes necessarias devendo obedecer novamente passo a

passo a rotina do fluxograma.
29.1.5 Calculo Correto.

Efetua-se o langamento para confecgdo dos Carnés

>
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3.1 - FLUXOGRAMA — LICITACAO — FASE INTERNA.

Principio da motivagdo
(interesse / necessidade)

Pag 3.1

v

Solicitagdo/Requisi¢do

.

Objeto
l
v v v v v 4
Obras Servigos Compras Alienagdes Concessoes PermissGes Locagdes
i i l I
Padr'onizacéo Outorga p/ utilizagdo Bens Publicos
Registro de pregos ou Execu¢io Servigos Publicos
Abertura Processo Administrativo
| v :
Solicitagdo com Verificagdo de Verificagdo de
defini¢do do objeto e Dlspomb111flgde Disponibilidade
or¢amento prévio Orgamentéria Financeira
Instauragdo Processo Licitatdrio
Dispensa Inexigibilidade
Adogdo de uma Modalidade
|
[ | | [ l |
Convite Tomada de Pregos Concorréncia Leilao Concurso Pregdo

Prazo minimo
para abertura —
05 (cinco) dias
tteis —
Documento para
habilitago
art.27,l eIV - Lei
8.666/93

Prazo minimo
para abertura
15 (quinze)
dias
Documento
para habilitagdo
art.27,IalV -
Lei 8.666/93

Prazo minimo
para abertura
30 (trinta) dias
Documento
para
habilitagdo
art27,1alV -
Lei 8.666/93

Prazo minimo

para abertura
15 (quinze)
dias
Documento
para
habilitag¢do
art.27,1elV -
Lei 8.666/93

Prazo minimo para
abertura

45 (quarenta e
cinco) dias —
Documento para

eIV - Lei 8.666/93

habilitagdo art.27, [
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Critério de Julgamento
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Unitério ou Global
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Nos casos de Alienagdo ou
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3. Licitagdo
3.1 FASE INTERNA
3.1.1 Principio da Motivagdo (Interesse/necessidade)
3.1.1.1. Solicitagdo/Requisi¢do com identificagio do objeto
3.1.1.1.1. | Defini¢do do objeto
3.1.1.1.2. | Solicitagdo ao Departamento de Compras/Licitagdo
3.1.1.2. Abertura do Processo Administrativo
3.1.1.2.1. | Anélise do Objeto—Defini¢do clara e sucinta
3.1.1.2.2. | Or¢amento Prévio
3.1.1.2.3. | Anélise da Disponibilida de Or¢amentéria
3.1.1.2.4. | Andlise da Disponibilidade Financeira
3.1.1.2.5. | Nao havendo recursos, deve a Administragio implementa-los.
3l :1.5. Padronizag¢do — Registro de Pregos
3.1.1.3.1. |Padronizagio — decreto do executivo — somente para compras
3.1.1.3.2. | Registro de Precos
— Procedimento adotado para selecio de melhor proposta —
realizado através de Concorréncia
— Prego validos por 1 ano — nfio obrigatoriedade de contratacdo
imediata.
3.1.14. Inicio do Processo Licitatério—Obrigatoriedade ou nio de
licitar
3.1.14.1. |Dispensa
3.1.1.4.1.1. | Enquadramento pela Lei n°8666/93
3.1.1.4.1.2. | Publicacio de Dispensa
3.1.1.4.1.3. | Verificagdo de Dotagdo
3.1.1.4.1.4. | Emissdo da Ordem de Compra/Servico
3.1.1.5.2  |Inexigibilidade
3.1.1.5.2.1. | Enquadramento pela Lei n°8666/93
3.1.1.5.2.2. | Publicagéo da Inexigibilidade
3.1.1.5.2.3. | Verificacdo de Dotagdo
3.1.1.5.2.4. | Emissdo da Ordem de Compra/Servico
3.1.1.6.3. | Definicdo de Modalidades-Enquadramento
3.1.1.6.3.1. | Convite
3.1.1.6.3.2.| Tomada de Precos
3.1.1.6.3.3. | Concorréncia
3.1:.1.6.3.4. Leildo-Declaragio de Inservibilidade ¢ Baixa de Patrimo6nio
3.1.1.6.3.5. | Concurso
3.1.1.6.3.6. | Pregdo
3.1.1.7.4. | Tipos de julgamento-Critérios
3.1.1.7.4.1. | Menor Prego
3.1.1.7.4.2. | Melhor Técnica
3.1.1.7.4.3. | Técnica e Preco Melhor Lance ou oferta

N\
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[ Pricipio da Publicidade
|

Elaboragio do Edital/Instrumento Convocatorio

P Analise /
Parecer Juridico

Observar o prazo, contetido e exigéncias conforme
legislagdo federall —Lein®8.666/93

l

Divulgagdo Publicagdo
I
Abertura Julgamento

I

Analise Interposi¢do Recursos
Prazos: 02 dias uteis — convite
05 dias uteis — demais modalidades

Homologacdo |——

Adjudicagdo

Contratagdo

Pag 3.4
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Descrigio

32, |FASE EXTERNA

m Lancamento/Publicacio

Ampla divulgacio como objetivo de obter o major numero de

interessados.

3.2.1.2 Divulgacgio do Edital-através da Imprensa nacional, estadua] e
local

m Anélise de Impugnacio do Edital.
m Abertura e Julgamento
m-
m Andlise e julgamento da Proposta
m.
m Anélise do recurso
m
m Homologagio pela autoridade através de despacho
mm
m Celebragio de nstrumento contratual

m Emissdo de Ordem de Servigo

m Emissdo do Empenho
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4.1.1 - FLUXOGRAMA — ORCAMENTO — LEGISLACAO.
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4.1. ORCAMENTO
Compete a Secretaria/Setor de Planejamento e Or¢amento a
iniciativa de elaborar os projetos de leis do PPA, LDO e LOA e
coletar informagdes junto a Administragdo para concretizagdo
das propostas a serem discutidas e incluidas nas referidas leis
conforme a seguir:
4.1.1. LEGISLACAO
4.1.1.01 Elaboragdo/alteracdo/revisio do PPA;
4.1.1.02 Promover Audiéncia Publica (art. 48, paragrafo tnico da LRF);
4.1.1.03 Encaminhamento para apreciagio pelo Poder Legislativo;
4.1.1.04 *Devolugdo ao Poder Executivo para san¢do ou veto;
4.1.1.05 Elaborag@o da LDO
4.1.1.06 Promover Audiéncia Publica (art. 48, paragrafo tnico da LRF);
4.1.1.07 Encaminhamento para apreciagio pelo Poder Legislativo;
4.1.1.08 *Devolugdo ao Poder Executivo para san¢do ou veto;
4.1.1.09 Encaminhamento para o Setor de Org¢amentacio;
4.1.1.10 Coleta de dados da previsdo da Receita e Despesa planejada;
4.1.1.11 Elaboragio do Projeto de Lei do Orgamento (de acordo com a
Lei1 4320/64);
4.1.1.12 Promover Audiéncia Publica (art. 48, paragrafo inico da LRF);
4.1.1.13 Encaminhamento para apreciagio pelo Poder Legislativo,
4.1.1.14 Devolugdo ao Poder Executivo para san¢do ou veto;
4.1.1.15 Execugdo do Orgamento aprovado a partir de 1° de janeiro do
ano seguinte.
*No caso de veto, reencaminhamento ao Legislativo para
aprecia¢do do veto. Se mantido o veto ou ndo, volta para o
Executivo sancionar, art. 66 da Constitui¢do Federal.
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SETOR DE
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_
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4.1.2. EMPENHAMENTO

O Setor de Empenhamento tem a fungdo de emitir as Notas de
Empenho da despesa realizada conforme a seguir:

4.1.2.01 Recebe a ordem de compra do setor de compras; (emissdo de
empenho prévio pelo compras)

4.1.2.02 Verifica a dotagdo orgamentaria,

4.1.2.03 Se classifica¢do incorreta, devolve ao setor de compras;

4.1.2.04 Se correta, emite a respectiva Nota de Empenho;

4.1.2.05 Servidor responséavel pela emissdo, assina o documento e
encaminha para contabilidade;

4.1.2.06 |No caso de cancelamento de despesa pelo Ordenador de Despesa

ou superior, anula a Nota de Empenho e devolve ao Setor de
Compras para anulagdo da despesa, conseqiiente retorno da
dotagdo a origem.
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4.2 - FLUXOGRAMA — CONTABILIDADE.
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4.2.

CONTABILIDADE

O 6rgdo central de contabilidade da entidade tem sob sua
responsabilidade diversas atribuigdes, tais como: verificagdo da
despesa e da receita, inscricdo e manutencao da divida fundada,
inscricdo e manutengdo da divida ativa, prestagio de contas de
recursos recebidos e controle de subvengdes, adiantamentos,
convénios, acordos ou ajustes concedidos, tombamento €
manuten¢do patrimonial, além de prestagdo de contas anual e
mensal para os 6rgdos de fiscalizagdo interno e externo.

4.2.1. QUANTO A DESPESA:

4.2.1.01 Recebe as Notas de Empenho do setor que as emitiu,

4.2.1.02 Verifica a classificagdo orgamentaria e demais procedimentos
legais;

4.2.1.03 Se verificada qualquer restrigdo, devolve ao setor de empenhos
para anulagdo/correcdo da referida Nota de Empenho;

4.2.1.04 Se verificada a correta emissdo, assina e encaminha para o
Ordenador da Despesa,

4.2.1.05 No caso do ordenador ordenar a despesa, devolver a
contabilidade para a respectiva liquidagdo nos sistemas de
contabilidade; '

4.2.1.06  |No caso de ndo ordenar a despesa, devolve a contabilidade para
providenciar a anulagdo da Nota de Empenho, € encaminhado
para o setor de compras anular a despesa;

4.2.1.07 Liquidada a despesa, encaminha ao Setor Financeiro para
emissdo de ordem de pagamento.

4.2.1.08 Se despesa de capital, incorporavel, encaminha copia para o
setor de Patrimonio para fazer a incorporagdo.

422. QUANTO A DIVIDA FUNDADA

4.2.2.01 Efetua a inscrigdo de dividas;

4.2.2.02 Registra as alteragdes da divida fundada (baixa e faz as
alteracdes);

4.2.2.03 Acompanhamento da evoluc@o da divida fundada;

4.2.2.04 Mantém em arquivo os documentos comprobatorios da divida.

4.2.3. QUANTO A DIVIDA ATIVA

4.2.3.01 Recebe relatdrio do setor de tributagdo para inscrigdo em divida
ativa,

4.2.3.02 Registra as alteragdes da divida ativa (baixa e cancelamentos);

4.2.3.03 Faz o acompanhamento da evolugo da divida ativa.
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4.2.4 - FLUXOGRAMA — CONTABILIDADE - QUANDO A PRESTACAO DE CONTAS DE
RECURSOS

PRESTACAO DE
CONTAS
(LEGAL)

I —— !

LRF Contas Anuais Diligéncias

Contas

Mensais l
v Audiéncia

{ Publica R
¢ ¢ TCE Céamara

Balancetes ACP - TCU ¢
Camara TCE Home page Encaminhar
TCE — Internet

v

Encaminhar

CEF - STN

-

Publicagdo dos
Relatorios
(Contabilidade)

v v v v v

Céamara SIOPS e TCE CEF Secr.
Relatorio de STN Fazenda
Gestdo Estado

o e
oy T



Contabilidade / Orcamento
Descrigdo dos Fluxos de Trabalho

pag.: 4.8

Nido se

Seqiiéncia | Descrigdo Sim | Ndo | Aplica

4.2.4. QUANTO A PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS

4.2.4.01. |No caso de recursos recebidos:

4.2.4.01.01 | Recebe os documentos de despesa e receita do setor de
tesouraria;

4.2.4.01.02 | Da ciéncia aos partidos politicos, entidades sindicais € ao Poder
Legislativo;

4.2.4.01.03 | Elabora a prestagdo de contas e envia ao agente repassador dos
recursos;

4.2.4.01.04 | Responde diligéncia quando solicitada;

4.2.4.02. | No caso de recursos transferidos:

4.2.4.02.01 | Efetua o registro de langamento em responsabilidades no
Sistema de Compensagio;

4.2.4.02.02 | Recebe os documentos de despesa e receita do setor de
tesouraria e encaminha aos responsaveis para futura prestagdo de
contas;

4.2.4.02.03 | Recebe e analisa as presta¢des de contas;

4.2.4.02.04 | No caso de restrigdes, devolve a origem através de diligéncia;

4.2.4.02.05 | Nao sendo sanada as restrigdes apontadas, efetua a Tomada de
Contas Especial;

4.2.4.02.06 | Estando a prestagdo de contas correta, baixa a responsabilidade
no Sistema de Compensagio;

4.2.4.02.07 | Encaminha a referida prestagdio de contas ao arquivo.

4.2.5. QUANTO AO PATRIMONIO

4.2.5.01 Recebe cépia dos documentos comprobatérios;

4.2.5.02 Efetua o registro do bem no Sistema Patrimonial;

4.2.5.03 No caso de bens imdveis, providencia a escritura e registro em
cartorio;

4.2.5.04 Localiza 0 bem e coloca etiqueta de identificacio;

4.2.5.05 Acompanha a evolugdo do patriméonio da entidade;

4.2.3.06 Mantém controle de localizagdo dos bens;

4.2.5.07 Realiza o inventdrio anual dos bens.

4.2.6. PRESTACAO DE CONTAS (LEGAL)
Tem como fungdo a elaboragdo e o encaminhamento da
prestacdo de contas do ente publico, tanto documental, como
através de meio magnético, podendo ser também responsavel
pela divulgagdo ou encaminhar para o érgdo de imprensa,
dependendo das atribui¢des daquele setor.

4.2.6.01 QUANTO AS CONTAS MENSAIS

4.2.6.01.01 | Encaminha cépia dos documentos de despesa ao Poder
Legislativo;

4.2.6.01.02 | Encaminha para anélise e conhecimento do Poder Legislativo
todos os balancetes da execugdo orgamentdria dos més anterior;

4.2.6.01.03 | Encaminha através de meio magnético o ACP do Orcamento e
da execugdo orgamentaria do més anterior ao Tribunal de Contas
do Estado;

4.2.6.01.04 | Divulga através de meio magnético a execugio orcamentéria na
Homepage do Tribunal de Contas da Unifo.

42.6.02 | QUANTO A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL
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4.2.6.02.01

Realiza audiéncia Publica (art. 9°,§ 4° da LRF)

4.2.6.02.02

Encaminha através da internet informagdes ao TCE, relatdrios
de gestéo fiscal e outros;

4.2.6.02.03

Publica relatdrios de gestdo fiscal;

4.2.6.02.04

Encaminhar a STN, através da CEF, relatdrio de gestdo fiscal.

4.2.6.03

QUANTO AS CONTAS ANUAIS

4.2.6.03.01

Encaminha ao Poder Legislativo copia do Balango anual da
administragdo direta e indireta;

4.2.6.03.02

Encaminha relatdrio da area de saude ao SIOPS;

4.2.6.03.03

Encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, c6pia do balango
do exercicio anterior;

4.2.6.03.04

Encaminha a STN, através da CEF, copia do balango do
exercicio anterior, bem como preenchimento de planilhas através
da internet.

4.2.6.04

QUANTO AS DILIGENCIAS

4.2.6.04.01

Atende as diligéncias provenientes do Tribunal de Contas do
Estado;

4.2.6.04.02

Atende as diligéncias ou requerimentos provenientes do Poder
Legislativo.
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4.3. SETOR DE TESOURARIA

Ao setor de tesouraria cabe efetuar os pagamentos da despesa,
bem como, efetuar o registro das receitas, sejam elas
provenientes da arrecadag@o proprias ou transferidas.

4.3.1 QUANTO AS DESPESAS

4.3.1.01 |Recebe as Notas de Empenho j4 liquidadas;

4.3.1.02 Seleciona as despesas por fonte de recursos de pagamento
(vinculado ou préprio);

4.3.1.03 Efetua o pagamento de acordo com a programacio de
pagamento, atraves de cheques nominais, autorizagdo de débito
ou ordem de pagamento;

4.3.1.04 Se pagas com recursos vinculados e sujeitas a prestacdo de
contas, encaminha cdpia/original dos documentos
comprobatdrios da despesa para o setor de prestagdo de contas;

4.3.1.05 Se pagas com recursos vinculados, mas ndo sujeitas a prestacio
de contas, encaminha para o setor de arquivo;

4.3.1.06 Se pagas com recursos proprios, encaminha para o setor de
arquivo.

432 QUANTO AS RECEITAS

4.3.2.01 No caso de receitas transferidas, registrar, consultar extrato via
internet e registra a respectiva receita no sistema (saber
classificar corretamente as receitas);

4.3.2.02 Se os recursos sdo vinculados e sujeitos a prestagdo de contas,
encaminha c6pia ao setor de prestagio de contas;

4.3.2.03 Recursos vinculados no sujeitos a prestagdo de contas, efetua o
registro no sistema e encaminha para o setor de arquivo;

4.3.2.04 No caso de recursos préprios, recebe planilha do setor de
arrecadagdo/tributacdo, onde confronta o valor da planilha com o
aviso de crédito emitido pelo agente arrecadador e efetua o
registro da receita no sistema;

4.3.2.05 Encaminha documentos da arrecadagio prépria para o setor de
arquivo;

4.3.2.06 Emite diariamente relatério de caixa, onde constam a despesa
paga no dia por fonte de recursos e relatério da receita
arrecadada, além das disponibilidades;

4.3.2.07  |Encaminha o referido relatério para o setor de contabilidade para
verificac@o e andlise;

4.3.2.08 Encaminha copia do relatério de caixa, para secretario de
finangas e ordenador da despesa;

4.3.2.09 | Afixa copia do boletim de caixa no mural e encaminha copia
para setor de arquivo;

4.3.2.10  |Faz a conciliagdo bancéria adequada;

43211 Resolve as pendéncias de conciliagdo bancaria;

4.3.2.12 Registra a receita conforme a devida classificacdo (separar
divida ativa: multa, juros e encargos);

432.13 Elabora o cronograma de desembolso de pagamentos;
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5 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

5.1 INGRESSO

5.1.1 Provimento Efetivo

5.1.1.1 Verificacdo da existéncia de vagas.

51.1.2 Verificagdo do cumprimento das etapas do concurso publico
de acordo com o regulamento do Municipio.

5.1.1.3 Convocagio dos Classificados.

51.14 Recebimento dos documentos dos candidatos classificados
dentro do prazo estipulado na notificagdo de convocacio:

5.1.1.4.1 Exames médicos;

5.1.1.4.2 Comprovante de idade;

5.1.14.3 Comprovante da nacionalidade;

5.1.14.4 Comprovante de quitacio eleitoral ¢ militar;

5.1.14.5 Comprovante da habilitagio exigida para o cargo;

5.1.1.4.6 Comprovante do nimero de dependentes;

5.1.1.4.7 Declarag@o de nfio acumulagio de cargos;

5.1.1.4.8 Declaragdo de bens.

5.1.1.5 Portaria de Nomeagéo:

5.1.1.5.1 Publica¢do.

ekl 6 Posse e exercicio:

5.1.1.6.1 Termo de posse e exercicio.

5.1.1.7 Estdgio probatdrio:

>.1.1,7.1 Verificac¢do da existéncia de comissio de avaliagdo;

5.1.1.7.2 Verificagdo dos resultados da avaliagdo de desempenho;

5.1.1.7.3 Aprovado: pontua¢do da avaliagio suficiente + trés anos de
efetivo exercicio no cargo.

5.1.1.7.4 Nio aprovado:

5.1.1.7.4.1 Processo Administrativo (Instrugdo, ampla defesa, relatério,
Jjulgamento);

5.1.1.742 Procedimento conforme julgamento:

3.1:1.74.2.1 Servidor permanece no cargo;

5.1.1.742.2 Servidor é exonerado:

5.1.1.7.4.2.2.1 |Rescisdo;

5.1.1.7.4.2.2.2 | Encaminhamento ao setor contabil.

5.1.2 Provimento Temporario

5.1.2.1 Verificagdo de lei especifica que regule a contratagdo por
prazo determinado.

5122 Verificagdo da existéncia de vagas.

5.12.3 Verificagdo do cumprimento das etapas do processo seletivo.

5.1.2.4 Convocagdo dos selecionados.

2:l:2.5 Recebimento da documentacdo dentro do prazo previsto na
convocagdo:

5.1.2.5.1 Exames médicos;

5.1.2.5.2 Documentos pessoais;

5.1.2.5.3 Declaragdo de ndo cumulagio de cargo publico.
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5.1.2.6 Formalizagdo do contrato.

5.1.3 Provimento dos cargos em comissio

5.1.3.1 Verificagdo da existéncia da vaga.

5.1.3.2 Recebimento dos documentos:

3:1.3.2.1 Documentos pessoais;

5.1.3.2.2 Declaragdo de bens;

5.1.3.2.3 Declaragdo de ndio acumulacdo de cargos publicos;

51324 Exames médicos.

5.1.3.3 Portaria de nomeacio;

5.1.3.3.1 Publicacdo.

5.1.34 Posse e exercicio:

3:1.34.1 Termo de Posse e Exercicio.

5.1.4 Provimento dos cargos eletivos

5.14.1 Prefeito e vice-Prefeito:

5.14.1.1 Verificagdo do Termo de Posse;

5.14.1.2 Recebimento dos documentos pessoais.

5.14.2 Conselho Tutelar:

5.14.2.1 Recebimento da ata da elei¢do;

51422 Recebimentos dos documentos pessoais;
51423 Portaria de nomeacio;

5.14.2.3.1 Publica¢do;

5.14.2.4 Posse e exercicio:

5.14.2.4.1 Termo de posse e exercicio. ]
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52 ROTINAS
5.2.1 Registro Funcional e Alimentacdo de Banco de Dados
52.1.1 Freqiiéncia:
52.1.1.1 Verifica¢do do registro de ponto.
5.2.1.2 Horas Extras:
5.2.1.2.1 Verificagdo da convocag@o das horas extras por escrito,
emanado da autoridade competente;
8.2.1.2.2 Verificagdo do nimero de horas extras feitas, através do
registro do ponto;
5.2.1.2.3 Verificar se o numero de horas nfo ultrapassou o nimero
maximo de horas extras dia, permitido pelo estatuto;
5.2.1.2.4 Estando todas as condi¢des em ordem, enviar para
pagamento.
5.2.1.3 Férias
5.2.1.3.1 Pré defini¢do da escala de férias com:
5:2.1:3.1.1 Verificagdo do periodo aquisitivo;
52.1.3.1.2 Cronograma de pagamento.
5:2.1.3.2 Concessdo:
5.2.1.3.2.1 Apuracdo dos fatores que podem influenciar no nimero de
dias a serem concedidos, como: faltas injustificadas,
licengas, afastamentos, entre outros.
5.2.14 Vantagens e adicionais:
52.14.1 Verificar se a situag@o se encontra amparada e nos termos da
lei;
52.1.4.2 Verificar a necessidade de requerimento do servidor;
5.2.1.4.3 Verificar se h4 despacho concedendo ou néo;
52.1.44 Se todas as condi¢des estiverem de acordo com a lei, enviar
para pagamento ou concede- se a licenga / afastamento,
conforme o caso.
3.2.1.5 Promocio:
52.15.1 Verificagdo da existéncia e dos resultados da avaliagdo de
desempenho;
5.2.1.5.2 Verificagdo da possibilidade de promogdo, no plano de
carreira;
3.2.1.5.3 Verificar se o seguidor tem o periodo de tempo necessario da

avaliagcdo para a promogao.
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5.3 VACANCIA

5.3.1 Dos cargos efetivos

5.3.1.1 Exoneracio a pedido do servidor:

53.1.1.1 Verificar se ha requerimento por escrito;

5.3.1.1.2 Declara¢do de bens;

5:3.1:1.3 Fazer a rescisdo e encaminhar ao setor de contas;

53.1.14 Atestado demissional de saude.

5.3.1.2 Aposentadoria Compulséria:

5.3.1.2.1 Verifica¢do da idade;

3.3.1.2.2 Encaminhar documentagdo a previdéncia;

53.1.2.3 Promover a rescisdo e encaminhar ao setor de contas.

5.3.1.3 Aposentadoria Voluntaria:

3.3.1.3.1 Verificagdo da comunicagio do regime de previdéncia
referente & concessdo do beneficio;

5:3.1.3.2 Apresentacdo da declaragdo de bens;

53.1.3.3 Portaria de vacéncia;

53.1.3.4 Fazer a rescisdo e encaminhar ao setor de contabilidade.

53.14 Aposentadoria Involuntaria

53.14.1 Por acidente de trabalho:

53.14.1.1 Preenhimento da declaragfo do acidente de trabalho;

53.14.1.2 Encaminhamento ao regime de previdéncia;

53.14.1.3 Recebimento do parecer final do laudo de pericia médica do
regime de previdéncia e comunicagio;

53.1.4.1.4 Apresentacdo da declaragdo de bens;

53.14.1.5 Fazer a rescisdo e encaminhar 4 contabilidade.

5.3.14.2 Por doenga:

53.1.4.2.1 Preenchimento de formularios e encaminhamento & inspegfo
médica;

53.1.4.22 Recebimento do parecer final da junta médica e
comunicacdo da previdéncia;

5.3.1.4.2.3 Apresentacdo de declaragio de bens;

53.1.42.4 Fazer a rescisdo e encaminhar ao setor contabil.

5.3.1.5 Falecimento:

5.3.1.5.1 Verificar a comprovagido de falecimento através da certiddo
de ébito;

5.3.1.5.2 Portaria de vacéncia;

53.153 Rescisdo — encaminhar para contabilidade;

53.1.54 Comunicagdo do fato a previdéncia com documentagio
necessdria para efeitos de pensio.

5.3.1.6 Demissio:

5.3.1.6.1 Verificagdo do cumprimento de todas as fases do processo
administrativo.

5.3.1.6.2 Verificagdo do julgamento.

53.1.6.3 Portaria de demissdo.




Recursos Humanos Pag. 5.8
Descri¢do dos Fluxos de Trabalho
Nio
se

Seqiiéncia Descricio Sim | Ndo | Aplica
53.1.6.4 Atestado de satide demissional.
5.3.1.6.5 Apresentacdo da declarag¢do de bens.
5.3.1.6.6 Rescisdo — contabilidade.
5.3.2 Dos Cargos em Comissiio
53.2.1 Exoneracao a pedido:
3:3.4.1.1 Recebimento do pedido de exoneragdo (tanto faz se a pedido

do servidor ou do Prefeito).
532.1.2 Portaria de exoneracdo.
53.2.1.3 Rescisdo e encaminhamento ao setor contabil.
53.2.2 Destituicio
53.2.2.1 Ordem do Prefeito, para destituicio, de acordo com o

apurado na sindicancia.
53222 Portaria de destitui¢do.
53.2.23 Rescisdo.
53224 Atestado de saude demissional.
53225 Apresentagdo de declara¢do de bens.
533 Das vagas ocupadas por servidores temporarios
5.3.3.1 A pedido de uma das partes:
533.1.1 Portaria de exoneracéo.
5.3.3.1.2 Rescisdo — com o encaminhamento a contabilidade.
533.1.3 Atestado de saude demissional.
5.3.3.2 Término de contrato:
vyl Resciso pelo término do prazo acordado.
5.3.3.22 Encaminhamento ao setor cont4bil.
23323 Atestado de satde demissional.
53.3.3 Justa causa
3:3.3.3.1 Recebimento da ordem de demissio, com apuragdo da

sindicéncia.
5.3.3.3.2 Portaria.
3:3.3.3.3 Rescisdo.
53334 Atestado de saude demissional.

sl



