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Estatul normas gerais de
Contabilidade e controle interno
e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de suas a
tribiicdes, por proposta da Secretaria Municipal da Fazenda, con
siderando fundamentalmente:

I - a necessidade de assegurar a ordem na realizacdo da
despesa, de eliminar a falha da efetuacdao de gastos arbitrarios,
sem preocupacao de limites, enfim, de romper a pritica de gastar
intempestivamente e inobservando as exigéncias ditadas pela lei
ou sugeridas pela técnica;

IT - a imprescindibilidade da instituic3o de mecanismos-
rigidos de controle das fases administrativas da despesa, em vir
tude especialmente, dos aspectos de ordem juridica e contdbil que
elas envolvem;

IITI - a indispensabilidade de regrar o pagamento das despe
sas;

IV - a conveniéncia da organizacdo de controle expedito -

das contas-correntes bancarias:

V - a vantagem do estabelecimento de controle analitico
dos compromissos financeiros do Municipio, por credor e por ven-
cimento;

VI - a fundamentabilidade da regulacdo dos pedidos de a

bertura de créditos suplementares e especiais, em particular no
tocante 8 sua justificativa:

VII - a essencialidade do controle severo das despesas efe-
tuadas pelo regime especial de adiantamento:

VIII - ser vantajosa a fixacao genérica de modos para apura-
do dos residuos passivos:

IX - a necessidade de controlar rigorosamente a receita or
camentfria lancada, arrecadada e recolhida:

X - a inevitabilidade do controle eficaz dos bens mbéveis
e imbveis de propriedade do Municipio;
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XI - o proveito do delineamento de roteiro para as toma-

das de contas e para apreciacao das prestagles de contas;

XII - a utilidade da prescricao de procedimentos basicos -
de auditoria para a Administracao Direta;

XIITI - ser imperioso preceituar genericamente sobre a pro
gramagao financeira obrigatdria;

XIV - ser forgosa a delimitacao austera das responsabilida
des dos b6rgaos pessoais que, de gualquer modo, arrecadem rendas
ou efetuem despesas, administrem ou guardem bens e valores do -

Municipio;

XV - a conveniéncia de harmonizar tais propdsitos basila
res, com as disposigoes legais e regulamentares em vigor, com -
os objetivos perseguidos pela Administracao, especialmente atra
vés da F-CAG, e com os interesses da prdpria coletividade.

DECRETA

Titulo I

Da Despesa
Capitulo I

Dos Ordenadores

Art. 19 - Competird aos titulares das unidades orcamenta
rias, legalmente investidos, autorizarem a realizagao das despe
sas @ conta dos créditos ordinarios - orcamentdrios e suplemen-
tares - e especiais concedidos, pelo Poder Legislativo, aos oOr
gaos que lhe forem subordinados, respeitada a legislagdo vigen-
te.

Paragrafo Onico - As despesas a serem cobertas por cré
ditos extraordinarios ser@o autorizades exclusivamente pelo Pre
feito Municipal ou seu substituto legal.

Art, 29 - Sao Unidades Orcamentarias:

I - Gabinete do Prefeito
II -~ Departamento de Limpeza Piblica
IIT - Departamento de Fiscalizacao

IV - Departamento Juridico

V - Gahinete Mimicinal de Conrdenacrin e Planedamento.
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VI - Departamento de Turismo e Divulgacgao
VII - Departamento de Esgotos Pluviais
VIII - Secretaria do Governo Municipal

IX - Secretaria Municipal de Administracao

X - Secretaria Municipal da Fazenda

XI - Secretaria Municipal de Obras e Viacdo
XII - Secretaria Municipal de Educagao e Cultura
XIITI - Secretaria Municipal da Producdo e do Abastecimento
XIV - Secretaria Municipal dos Transportes

XV - Secretaria Municipal de Saltde e Servigo Social

§ 1¢ - Para fins orcamentdrios, a Cédmara Municipal consti
tui unidade.

§ 29 - As despesas arroladas no orcamento como Encargos -
Gerais do Municipio serdo autorizadas pelo Secretdrio Municipal-
da Fazenda ou, se for o caso, pelo Prefeito.

Art. 39 - A funcao de autorizar despesas, dentro dos limi
tes fixados em lei, caberd aos titulares das unidades orcamenta-
rias ou, mediante delegacao expressa, ao Diretor Geral, cuando
houver, '

Art. 49 - Poderd ser delegada competéncia para ordenar -~
despesas ao Diretor da Divisao de Pessoal e ao Diretor da Divi
sao Municipal de Compras, através de ato especial do Prefeito ,
com base em propositura convenientemente justificada do Secreti-
rio Municipal de Administracao e do Secretfrio Municipal da Fa
zenda, ouvidos, preliminarmente, os titulares das demais unida
des identificadas no artigo 29.

Pardgrafo Ginico - A Divisdo Municipal de Compras, na hipd
tese, somente autorizard as despesas com aquisicao de bens e/ ou
servigos, quando a unidade interessada lhe tiver encaminhado pe
dido devidamente formalizado e assinado pelo seu titular, fican-
do vedadas as compras diretas pelas unidades, salvo casos extra-
ordindrios, a juizo do Prefeito,
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Capitulo 1II
Do Empenho

Art, 59 - Nenhuma despesa, em qualguer circunsténcia ,
serd realizada sem prévio empenho ou que ultrapasse os limites -
dos créditos concedidos, conforme estatui a Lei n9 4.320, de 17.
3.1964, em seus artigos n9s. 59 e 60.

Paragrafo Onico - O inadimplemento desses preceitos im
plicarda o gravame da responsabilidade do ordenador, nos termos -
do disposto no item II do artigo 11 do Decreto n? 4.829, de 31
de agosto de 1973.

Art. 69 - Serao impugnadas as autorizacoes de despesas
gque tenham de ser pagas além dos limites fixados no orcamento de
desembolso.

Art, 79 - Os empenhos serao classificados em: a) ordi-
narios; b) por estimativa; c) globais.

§ 19 - Serd feito por estimativa o empenho da despesa,
cujo montante nao possa ser determinado, tais como servicos de
comunicagoes, de transportes e outras despesas, a juizo do Dire-
tor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda e apds o pronuncia-
mento da Contadoria e Auditoria Geral,

§ 29 - Os empenhos-estimativa serao sempre emitidos a
favor de credor certo; em se tratando de adiantamento, o empenho
serd feito em nome do servidor designado pelo ordenador da despe
sa; os saldos eventualmente nao empregados serao objeto de anula
cdo, emitindo-se nota especial; no caso de registrar-se saldo de
pois de encerrado o exercicio, a importéncia respectiva sera es
criturada como receita orcamentaria,

§ 39 - Serad permissivel o empenho global de despesas -
contratuais e outras, sujeitas a parcelamento; o empenho de des
pesas provenientes de contratos serd global para os valores gque
tenham de ser pagos dentro do periodo administrativo, isto &, de
l¢ de janeiro a 31 de dezembro, parceladamento, segundo a progra
macao de desembolso aprovada; a despesa concernente a contratos-
com vigéncia plurienal, deverd ser empenhada, no maximo, até 31
de daneiro de cada ano.
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§ 49 - Os empenhos i conta de créditos orcamentirios-
para criacao ou reforgo de fundos rotativos serao processados a
té 31 de janeiro; as importdncias equivalentes constituirao dis
ponibilidades dos fundos, cuja utilizacao ficara condicionada -
ao programa de desembolso e d rigorosa observincia da legisla -

¢do em vigor,

Art. 89 - A emissio das notas de empenho relativas as
despesas com pessoal, caberd & Divisao de Pessoal, devendo ser
observado modelo prdprio, e que atenda aos interesses da Contado
ria e Auditoria Geral; as notas referentes 8s aquisicgoes de bens
e servigos efetivadeas através da Divisao Municipal de Compras ,
serdo por esta emitidas, observando-se rigorosamente o modelo -
padrdo que for fixado em consondncia com a Contadoria e Audito-
ria Geral. A emissidao das demais notas, ficard a cargo das unida
des interessadas; a Secretaria Municipal da Fazenda, confeccio-
nari as notas de empenho relacionadas com os servicos da divida
pGblica.

Art, 99 - As notas de empenho das despesas com pes
soal, serao feitas em quatro (4) vias; as relativas as outras
despesas material, servigos e obras - serao preparadas no mini-
mo ém cinco (5) vias.

§ 19 - As vias das notas referentes as despesas com
pessoal terao o seguinte destino: la. (branca) - anexa ao docu-
mento (folha); 2a. (azul) - Divisao de Pessoal; 3a. (rosa) - u
nidade orgcamentaria; 4a. (amarela) - Contadoria e Auditoria Ce
ral.

§ 29 - As vias das notas relativas ds despesas com ma
terial, servicos e obras, terao a seguinte destinacdo: la. -
(branca), fornecedor ou credor; 2a. (verde), O6rgao emitente; 3a.
(azul) , unidade orgamentaria; 4a. (rosa), Contadoria e 2uditoria
Geral; 5a. (amarela), arquivo do fornecedor ou credor.

Capitulo III

Da 2nilise dos Processos de Empenho

Art., 10 - Os processos de despesa destinados a empenha
mento deverdo ser encaminhados & Secretaria Municipal da Fazen-
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I - as notas de empenho concernentes as despesas com pes

soal, acompanhadas das folhas de pagamento respectivas, em tres-
(3) vias, com os requisitos imprescindiveis;

II - as notas relacionadas com aquisigoes de bens &/ou ser
vigcos, licitados ou nao, na hipbtese de compras isentadas de 1i
citagdo, mediante despacho da autoridade competente, com as pro
postas dos concorrentes, o mapa demonstrativo dos dados basicos-
atinentes e o despacho decisdrio sobre a adjudicacgao:

IITI - as notas referentes a despesas a serem efetuadas em
regime especial, com o pedido de adiantamento, conforme modelo -
padronizado, devidamente autorizado;

Art. 11 - Verificando-se conveniéncia de ser a com -
pra por prego superior ao menor alcancado na licitagéo, o despa-
cho mencionado no item II do artigo precedente, contera ressalva
adequada (melhor cualidade, prazo inferior em razdo da urgéncia-
requerida, condigdes de pagamento vantajosas, etc.).

Art. 12 - As folhas de pagamento extras (servigco ex
traordindrio, licencas, as relativas a remuneragSes nao pagas em
&época hdbil, em face do ndo encaminhamento da efetividade & Divi
sdo de Pessoal, e outras) somente ser3o empenhadas pela Contado-
ria e Auditoria Geral, havendo saldo, a partir do dia quinze (15
do més subsequente, & excecao dos casos com consentimento expres

so do Secretério Municipal da Fazenda.

Art. 13 - A Contadoria e Auditoria Geral diligencia-
ré a restituicao pronta dos processos & origem, sempre que forem
constatados erros, omissdes, enganos e inobservincia de precei -
tos legais, utilizando formuldrio especial para simplificacao do
trabalho, com o visto, inclusive, do Diretor Geral da Fazenda |,
cuando se tratar de processo oriundo de outra unidade.

Paradgrafo Onico - As deficiéncias principais a serem
registradas pela Contadoria e Auditoria Geral, sao as seguintes:

I - impropriedade de classificacdo da despesa (aContado -
ria e Auditoria Geral, serd responsivel pelo enquadramento da -
despesa, do ponto de vista orcamentdrio);
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II - classificacao da despesa incompleta ou incorretamen—
te grafada;
III - falta da assinatura do ordenador da despesa na nota
de empenho;
IV - divergéncia entre os cuantitativos da proposta vence
dora e a nota de empenho;
V - inadimplemento das normas legais de licitacgdo;
VI - inexisténcia do ato oficial que possibilite a reali
zacao da despesa;
VII - incorregdo, na nota de empenho, da importdncia indi-
cada por extenso;
VIII
portando o empenho da despesa;

insuficiéncia de saldo efetivo do crédito, nao com -

IX - despesa maior do cue o saldo da guota trimestral fi
xada;

X - inexisténcia de dotagdo para ocorrer a despesa, tor
nando-se necessiria a abertura de crédito especial.

Capitulo IV
Da Escrituracdo dos Empenhos

Art., 14 - A Contadoria e Auditoria Geral, manteri -
rigoroso controle da despesa empenhada e dos créditos disponi -
vels, apurando os saldos efetivo e potencial.

§ 1° - Para apuracdo do saldo efetivo, ser3o levados
em conta, basicamente, os seguintes fatores: a) cré&dito votado-
originalmente; b) suplementacdes; c) reducdes autorizadas por
decreto; d) empenhos; e) anulacdo de empenhos; f) planos de con
tencdo, ou economia; g) liberacdo de planos de economia; h) re
servas de crédito; 1) liberacao de créditos reservados; j) quo-
tas trimestrais a liberar; 1) cuotas do trimestre liberadas; m)
alteragOes de quotas trimestrais.

§ 20 - Na ficha de controle dos creditos, serido as
sinalados os: a) empenhos origindrios; b) empenhos por estimati
va; c) empenhos globais; d) anulares de despesa,

§ 39 - Para o apuramento do saldo potencial, na fi
cha de controle das dotagoes, far-se-a a computagao dos elemen-

tos que se sequem: a)crédito oricinal votado; B) suplementagoes:
c) reducc")'es: dYemnenhAac: alanirT msmm Jm T — - - .
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§ 49 - A Contadoria e Auditoria Geral, fara tamkém,
© controle analitico dos créditos distribuidos por fungodes. -

Art. 15 - Até o dia dez (10) do més seguinte ao ven
cido, a Contadoria e Auditoria Geral, produziri demonstrativo -
das despesas autorizadas e empenhadas e dos saldos disponiveis-
(efetivo e potencial), usando impresso uniforme especifico.

Paradgrafo Onico - Ao término de cada trimestre, o
demonstrativo de que trata este artigo, com os valores acunula-
dos, serd encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado.

Art, 16 - A Contadoria e Auditoria Geral, sera res
ponsavel pela ocorréncia de saldos negativos em relacgao aos cré
ditos votados e utilizéveis, em virtude do registro indevido de
empenhos.

Paragrafo Onico - As notas de empenho serao com -
pulsoriamente rubricadas, no campo proprio, pelo encarregado da
contabilizagdo dos empenhos na Contadoria e Auditoria Geral.

Art. 17 - As unidades orgamentirias poderio solici-
tar a Contadoria e Auditoria Geral, em qualquer tempo, informe-
a respeito da posicao de créditos, ordinarios e especiais, de
sua algada, utilizando formuldrio préprio padronizado pelo ©&r
gao de contabilidade pedido de saldo.

Pardgrafo Onico - Em circunstincias especiais, a -
juizo do Diretor da Contadoria e Auditoria Geral, a informacgao-
de que trata este artigo, poderid ser dada verbalmente, ou por
telefone.

Art. 18 - A Contadoria e Auditoria Geral, competira
orientar os Orgaos interessados sobre as medidas indispensaveis
d regularizacgdo de deficiéncias e eliminagdo de erros nos pro -
cessos cque lhe forem enderecados para empenhamento, a fim de
gue nao se registrem delongas em seu andamento.

Art. 19 - A Contadoria e Auditoria Geral, nio rece-
berd processos destinados a empenho, apds o dia vinte (20)de de
zembro, salvo determinacdo expressa do Diretor Geral da Secreta
ria Municipal da Fazenda, a fim de que possa proceder o levanta
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Capitulo V

Da Liquidacgao

Art. 20 - As despesas com pessoal, apds seu encami-
nhamento, serao liquidadas pela Contadoria e Auditoria Geral, -
desde que as notas de empenho correspondentes, contenham o ates-
tado passado pelo Diretor da Divis3do de Pessoal, mediante decla-
ragao a respeito da sua conformidade com os dados da folha de pa
gamento,

€ 1o - A declaracdo nas notas de empenho de que os
servigos foram prestados ou a conformidade com atos oficiais, co
mo nos casos de licengas, firmada pelo Diretor da Divisdo de Pes
soal, com base na documentacao oriunda das unidades, para acele-
rar o andamento dos processos de despesas, poderi ser resolvida-
quando os documentos forem encaminhados 3 Contadoria e Auditoria
Geral, para empenhamento.

§ 29 - Desde que editada legislacao especial, sers
factivel a dispensa da emiss3o das notas de empenhos relativas -
ds despesas com pessoal, devendo a Contadoria e Auditoria Geral,
no caso, estudar e propor a instituicdo de mecanismos de contro-
le diferentes e eficazes.

Art. 21 - Os processos de liquidacao de despesa re
ferentes a material, servicos e obras, serao encaminhados 3 Se
cretaria Municipal da Fazenda, através do Servico de Documenta -
gd3o da Secretaria Municipal de Administragao, com os sequintes -

documentos essenciais: a) la. via da nota de empenho, podendo es '

tar j& certificada, isto &, conter a declaracdo de que os servi-

¢cos foram prestados ou os materiais foram recebidos e aceitos ’ |
devidamente assinada, por responsavel designado, pelo titular da
unidade interessada, devendo o 6rgao de contabilidade, manter ca
dastro atualizado dos elementos pessoais com capacidade para fa
ze~16 em cada unidade ou subunidade; b) nota; fatura e duplica-
ta, recibo ou outro documento com todas as caracteristicas bisi-
cas assinaladas na legislacdo em vigor ou consagradas pelo uso
e aceitdveis sob o aspecto té&cnico; c) ficha de carga patrimoni-
al, em se tratando de material permanente, com informes sobre a
localizagEo do bem, sua descrigao sumadria, datas, nome do agente,
termo firmado pelo responsdvel patrimonial e visto do titular

= - w8 -
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como necessarios pela Segao de Patrimdnio da Secretaria Municipal
da Fazenda e pelo Setor de Patriménio da Contadoria e Auditoria -
Geral; d) demais documentos exigIveis ou recomendiveis em cada ca
so, a julzo do Diretor da Contadoria e Auditoria Geral e da Secao
de Liberacao e Controle de Pagamentos, da Secretaria Municipal da
Fazenda.

€ 19 - A liguidacdo e o posterior pagamento da despe-

sa independerd da apresentacdo de requerimento provocatdrio pelo
fornecedor ou credor.

§ 29 - Quando forem comprados bens permanentes passi
veis de incorporacdo ao ativo patrimonial, poderd ser exigida a a
presentacao da nota discal em trés (3) vias, para que as duas al
timas sejam destacadas do processo e arquivadas, respectivamente,
pela Segao de Patrimdnio e pelo Setor de Patrimbnio do orgdo de
contabilidade, visando a facilitar eventuais pesquisas.

Art. 22 - A Contadoria e Auditoria Geral, devolvera-
ao 6rgao respectivo qualquer processo de liquidacdo que evidenci-
ar erros, falhas, de indole técnica ou deficiéncias do ponto de -~
vista legal, fazendo, se necessario, recomendagaes, objetivando -
Seéu saneamento imediato, para que o credor possa ter seu direito-

reconhecido de forma expedita, empregando formulirio que possibi-
lize a simplificacdo da tarefa.

§ 19 ~ As falhas mais comuns que deverdo ser aponta-
das obrigatoriamente pela Contadoria e Auditoria Geral, sao, em
resumo:

I - discreplncia entre os dados da fatura e da nota de em
penho; |
II - nlimero insuficiente de vias da fatura ou documento e

quivalente; '
IIT - inadequacao do documento apresentado pelo credor, nao
Preenchendo as formalidades:;
IV - inexisténcia de certificagdo na nota de empenho:
V - certificac@o na nota de empenho por elemento n3o creden |
ciado junto & Contadoria € Auditoria Geral; |

VI - falta de informe sobre o responsivel patrimonial e ou |
localizagéo dos equipamentos e instalagGes e material permanente-

adquiridos, assim como, da data de assinatura do agente e do vis
to dO Chefe da MNidada ArAsmAntZwt_ s,s s -
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VII - falta de empenho prévio da despesa;
VIII - inexisténcia da nota de empenho;
IX - erro nos cilculos;
X - nome do credor incorreto e/ou incompleto;
XI - existéncia de rasura, emenda ou entrelinha inadmissi-
vels sob o aspecto de validade de documentos fundamentais ou cu
ja ressalva seja inaceitavel.

§ 20 - Se faltar na nota de empenho que acompanhar-
o expediente para efeito de liquidacd@o da despesa o atestado com
probatdério da entrega e aceitacdo do material ou da prestacdo e-
fetiva do servigo, o processo retornarid ao 6rgdo de origem para
este fim.

§ 39 - A ficha de carga patrimonial (artigo 21, 1le
tra "c") serd anexada ao processo de empenho e apensa, posterior
mente, pelo 6rgao interessado, ao processo de liquidagao; a com
plementacao de seu preenchimento sera procedida pelo Setor de Pa
triménio da Contadoria e Auditoria Geral, apbs o pagamento da
despesa, quando o processo retornar da Secdo de Liberagao e Con-
trole de Pagamentos.

Capitulo VI

Do Controle das Despesas Processadas

Art. 23 - A Secdo de Liberacdo e Controle de Pagamen
tos, competira o recebimento, a guarda, o controle e o registro-
analitico das despesas processadas pela Contadoria e Auditoria -
Geral.

§ 19 - Os registros serao feitos de modo continuado,
em fichas especiais, cujo modelo penderd de aprovacio pelo orgao
de contabilidade, com folha de diadrio extraida por decalque, por
credor e por vencimento, compreendendo a inscricao e a baixa dos
créditos de fornecedores e credores em geral, inclusive os valo-
res correspondentes as despesas com pessoal e servicos da divida
publica.

§ 29 - A Secao de Lilberagdo e Controle de Pagamentos
remeter8, diariamente, & Contadoria e Auditoria Geral, o movimen
to pertinente registrado nas contas analfticas dos credores,

(o] - - -
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ria Geral.

Art. 24 - No fim de cada ano, a Secdo de Liberacdo e
Controle de Pagamentos, listara, com o detalhamento sugerido pela
Contadoria e Auditoria Geral, as despesas orgamentfrias liquida -
das e nao pagas.

Capitulo VIT

Da Ordem de Pagamento

Art. 25 - A Segdo de Liberagdo e Controle de Pagamen-
. tos, diligenciard o consequimento da autorizagao de pagamento do
Secretdrio Municipal da Fazenda, apondo no prdprio documento do -
fornecedor ou credor, o carimbo com a expressao Pague-se, a indi-

cacao da data e espago para a assinatura.

Art. 26 - A ordem de pagamento s6 poderi ser exarada-
em documento processado pela Contadoria e Auditoria Geral.

Art. 27 - O Secretdrio Municipal da Fazenda, poderi -
delegar competéncia para a expedicao de ordens de pagamento, em
carater permanente ou transitdrio. |

Capitulo VIII
Do Pagamento i

’ |
Art. 28 - A Segdo de Liberagdo e Controle de Pagamen- |

tos sera responsavel pela requisicdo e cuarda dos taldes e pela e w

missao de todos os cheques da Prefeitura para saques diretos ou
indiretos, contra qualquer conta-corrente mantida em estabeleci -

mento bancadrio bancos e caixas econdmicas. |

§ 19 - Todos os cheques serio nominativos, sendo veda
do, pois, a emissdo de cheques ao portador, em qualquer circuns -
tancia; os cheques para suprimento de caixa, serao extraldos em -
nome do Tesoureiro,

§ 20 - 0Os cheques serao emitidos com duas (2) copias,
ficando uma anexa ao documento e outra arquivada na Secdo de Libe
racao e Controle de Pagamentos: na cdpia, alé&m do valor do benefi M
cidrio e da data, serao indicados o niimero do estabelecimento ban

cdrio e a sua denominan3o am airla = cemZaia A o om o A
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£ 39 - Os cheques serao autenticados mecanicamente.

Art. 29 - Os cheques serdo assinados pelo Secretirio

Municipal da Fazenda e pelo Tesoureiro.

§ 1o - Somente nos casos em gue haja exigéncia expres
sa, o Prefeito Municipal assinarid cheques.

§ 290 - O Secretérioc Municipal da Fazenda podera dele
gar competéncia ao Diretor Geral da Secretaria, em cariter tem -
porario ou permanente, para assinar com o Tesoureiro, os cheques

bancarios.

Art. 30 - O pagamento do liquido das folhas de pesso
al liberadas, serd processado por via banciria, emitindo a Secao
de Liberacao e Controle de Pagamentos, a competente autorizacgao-
de débito enm conta-corrente, ou ordem bancl8ria, utilizando mode-
lo padrao, no minimo em trés (3) vias.

Art. 31 - O pagamento liguido das despesas relativas
a material, servicos e obras, far-se-i por meio de ordem banci -
ria, inclusive os restos a pagar, de acordo com a programacao di
dria a cargo da Direcao Geral da Secretaria Municipal da Fazendg,
cabendo a preparagdo do documento & Secdo de Liberacdo e Controle
de Pagamentos, que utilizard modelo especial contendo todos os
dados indispensdveis aos registros afetos & Contadoria e Audito-
ria Geral, em trés (3) vias, no minimo.

§ 19 - As despesas referentes ao Fundo de Participa-
cdo dos Municipios serdo pagas, preferencialmente, por meio de
ordem expedida ao Banco do Brasil S/A.

§ 29 - O pagamento das despesas de que trata este ar
tigo, serd feito com cheque nos casos em que a ordem banciria se
ja impraticavel ou inconveniente, a juizo do Diretor Geral da Se
cretaria lMunicipal da Fazenda.

Art., 32 - O pagamento dos débitos da Tesouraria, a
devolugao de depdsitos e o pagamento de outros compromissos  se
rao, igualmente, resolvidos através da rede bancaria, preferen -
cialmente.

Art . AR = De ArAAane,r hanaRad am a2 B - -
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bricadas pelo Chefe da Secdo de Liberacado e Controle de Pagamen-
tos.

Pardgrafo Onico - O Secretdrio Municipal da Fazenda,
poderd delegar competéncia ao Diretor Geral da Secretaria, perma
nente ou temporariamente, para assinar as ordens.

Art, 34 - A Secao de Liberacao e Controle de Pagamen
tos, anotard nos documentos de despesa e outros, a modalidade de
pagamento determinada, utilizando carimbo especial com os seguin
tes dados essencials: a) nimero e sigla do estabelecimento; b)
espécie e numero da conta, nimero do cheque ou da ordem; c) data;
d) rubrica.

Art, 35 - Serdo admitidos pagamentos em moeda corren
te excepcionalmente, a juizo do Secretdrio Municipal da Fazenda.

Art. 36 - No veiculo de licitagdo, ou, no caso de -
dispensa, na autorizagﬁo de fornecimento, obra ou servigo, deve-
rad ser esclarecido que o pagamento da despesa, bem como a devolu
¢3o dos depbsitos para garantia, far-se-3o, preferencialmente, a
través de ordem banciaria.

Art, 37 - Na programacao didria dos pagamentos sera
levado em linha de conta, o disposto no artigo 19, item XII, do
Decreto-Lei n9 201, de 27.2.1967.

Parigrafo Onico - Para o mais perfeito cumprimento -
de tal d15posigao, a Secretaria !Municipal da Fazenda baixara ins
trucdes especiais.

Art. 38 - A Sec3o de Liberacdo e Controle de Pagamen
tos organizara e manterd em dia servigo de firmas e procuracoes.
Capitulo IX
Dos Adiantamentos
Art. 39 - O regime do adiantamento s0 se permitird -
nos casos previstos em lei municipal.

Art. 40 - As requisicOes, assinadas pelos titulares-
das unidades orcamentdrias, serao dirigidas ao Prefeito Municipal
ou ao Secretdrio lMunicipal da Fazenda, na hipbtese de delegacao-
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Art. 41 - As concessOes de adiantamentos importam de-
legacdo de competéncia, para expedir ordens de pagamento ao con
cessionario, ou titular.

Art. 42 - Para os adiantamentos, haveri tantos empe-
nhos quantas forem as classificagOes da despesa.

Art. 43 - Para serem atendidas, as requisicoes deve
rdo preencher os requisitos legais e as instrugoes que forem -
baixadas.

Art. 44 - A liquidacdo e o pagamento de despesas por
conta de adiantamentos, bem como o recolhimento eventual dos
saldos e a comprovacao da aplicacao dos recursos, serio feitos
com observancia rigorosa das normas legais pertinentes e as ins
trugoes especificas que forem baixadas através da Secretaria Mu
nicipal da Fazenda.

Art. 45 - A Contadoria e Auditoria Geral, escriturara
os adiantamentos, como despesa e registrari a responsabilidade-
dos concessiondrios, em contas especiais,

Pardgrafo Unico - Os saldos de adiantamento serio es
criturados como anulacido de despesa, durante o perfodo adminis-
trativo do seu recebimento ou como receita do Yunicipio, no pe
riodo sequinte.

! Art, 46 - No caso de alcance durante o periodo admi-

nistrativo, serd anulada a escrituracao da despesa, e debitado
o responsdvel, pelo total do alcance. Achando-se encerrado o e

xercicio, o alcance seri debitado ao responsavel e 0 montante
correspondente sera lancado como receita de indenizagdes e res
tituicoes.

Paragrafo Onico - as importéncias que os responsiveis
recolherem & Tesouraria, POr pagamentos a mais ou indevidos, se
rao escrituradas como despesa a anular, se ainda n3o tiver sido
encerrado o exercicio, ou como indenizacao, em caso contririo.

Capitulo Xx
Dos Créditos Suplementares

e Especiais

Art. 47 -~ Os pedidos de abertura de créditos su-

plementares e especiais deverdao ser iniciados rela unidade orga
mentiria interessada, acompanhados de justificativa circunstan-
ciada de sua necessidade e instruidos com um quadro demonstrati
vo.
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Municipal de Coordenagdo e Planejamento, que a examinara, previa
mente, encaminhando-a, em seguida, caso tenha sido reconhecida ,
sua necessidade e depois de analisada sua repercussdo na progra-
macdo orcamentiria aprovada e examinado seu reflexo na programa-
cdo de caixa, bem como de confirmar a possibilidade da abertura-
do crédito na forma proposta, & Contadoria e Auditoria Geral.

Art. 49 - O 6rgao de contabilidade validard os recursos
indicados para cobertura do crédito pretendido e, se for o caso,
confirmard sua existéncia efetiva e fard a competente reserva.

Art. 50 - Em face de pronunciamento favordvel da Conta
doria e Auditoria Geral, o Gabinete Municipal de Coordenagdo e
Planejamento elaborard minuta do(s) ato(s) a ser(em)’ submetidos
ao Prefeito Municipal.,

Art, 51 - O gquadro mencionado no artigo 47, em coluna
especial, indicard: a) dotagdo inicial (orgamento); b)alteracdes
decretadas (suplementagbes e reducgdes); c) alteracoes em proces-
samento (suplementagoes e cancelamentos); d) 1lIquido autorizado;
e) empenhamento; f) plano(s) de economia; g) reservas de crédito
diversas; h) saldo escriturado; i) empenhos a registrar: j)saldo
disponivel efetivo; k) alteracdo pleiteada (suplementagao ou re
dugdo, conforme o caso); 1) novo saldo; m) despesa programada -
até 31 de dezembro; n) economia presumivel; o) resumo da despesa
programada (custo estimado dos bens/servicos),

§ 12 - O demonstrativo de que trata este artigo serd in
dispensavel sempre que o pedido de abertura de crédito implique
a redugao de créditos votados ou a suplementacdo de dotacdes or
camentarias.

§ 22 - Em se tratando de crédito especial a ser coberto
com recursos ndo origindrios da anulagdo parcial ou total de cré
ditos orgamentdrios ou de créditos adicionais especiais e extra-
ordinarios autorizados em lei, a unidade interessada elaborari -
demonstrativo resumido da despesa programada.

§ 392 - A indicacdo de cancelamento de dotacoes destina-
das ao atendimento de despesas com o pessoal, para abertura de
créditos suplementares e especiais, sé serid aceita quando for
comprovado que tal medida € vidvel em decorréncia de efetivo es
forgco para a reducao dos gastos com pessoal.
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3 49 - O gquadro demonstrativo gue a unidade orcamenta-
ria interessada deve anexar ao pedido, serd elaborado em cinco
(5) vias que terao o seguinte destino: la. e 2a. vias - instru
gEo do processo (envio a& Camara Municinal, se for o caso); 3a.
via - arguivo do Gabinete Municipal de Coordenagéo e Planejamen
to; 4a. via - arguivo da Contadoria e Auditoria Geral; 5a. via-
arqguivo da unidade solicitante.

Art, 52 - Os créditos em causa sao abertos em decreto,
referendado pelo titular da unidade orcamentdria respectiva e
pelo Secretdrio Municipal da Fazenda.

Art. 53 - As unidades vrovidenciarao em tempo Gtil a
abertura dos créditos necessirios e os expedientes serao consi-
derados matéria urgente.

Art., 54 - A abertura de créditos para legalizagéo de
despesa ja realizada nao exonera seus ordenadores da responsabi
lidade gue lhes couber.

Art, 55 - E fixado em 30 de novembro de cada ano, o}
prazo miximo para que a solicitacao de créditos suvplementares e
especiais dé entrada no Gabinete Municipal de Coordenacao e Pla

nejamento.

Canitulo XI

Dos Restos a Pagar

Art. 56 - Ao termo do periodo administrativo - 31 de
dezembro, far-se-a o levantamento analitico dos restos a pagar
corresvondentes as despesas vrocessadas e nao processadas.

Paragrafo Gnico - A Contadoria e Auditoria Geral elabo
rard relacao discriminativa dos credores, que conterd: a)nimero
de ordem; b) classificacao da despesa; c) niimero e data do emoe
nho; d) nome do credor; e) importancia; f) indicagao em colunas
proprias das desvesas liquidadas; g) referéncia, em coluna espe
cial, da circunstancia de se tratar de saldo.

Art. 57 - A discriminacao das despesas processadas ba
sear-se-a na listagem prevista no artigo 24, depois de confirma

da sua exatidao.

Art. 58 - A soma dos valores arrolados como residuos -
deverd corresponder aos quantitativos gque constarem dos demons-
trativos de despesas cue devem integrar a prestacao de contas

governamental.
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Art. 59 - Os restos a pagar referentes as despesas
com pessoal prescreverao, automaticamente, apds dois (2) anos,
contados da data de sua inscricdo: os relativos s despvesas de
material, servigos e obras, no prazo de cinco (5) anos; os res
tos relacionados com transferéncias de recursos para entidades
piiblicas e privadas serdo cancelados no prazo de dois (2) anos.

Paragrafo Onico - A Contadoria e Auditoria Geral, dis
pondo de dados concretos no tocante & possibilidade efetiva de
ocorrer interrupcao da prescrigao, poderi, ouvido o Secretario
Municipal da Fazenda, registrar os residuos passiveis de expur
go do elenco patrimonial, sob o titulo especial de Residuos
Prescritos (cbdigo 205.01 da Relacdo Organica de Contas), como
medida prudencial.

Art. 60 - Os restos a pagar com prescrigao interrompi-
da serdo inscritos sob o tItulo ResIduos com Prescricdo Inter -
rompida (cdodigo 200.00 da Relacdo Orgdnica de Contas) e  serao
pagos de acordo com o disposto no artigo 37 da Lei n@ 4,320,
desde que os valores respectivos hajam sido convertidos em ren-
da, ou através de crédito especial.

Art. 61 - Os empenhos que correrem a conta de créditos
especiais com vigéncia plurienal ser3o inscritos em Restos a Pa
gar somente no Ultimo ano de vigéncia do cré&dito.

Paragrafo Onico - O montante dos créditos abertos no
ltimo guadrimestre do ano, o somatdrio dos empenhos escritura
dos até 31 de dezembro e os saldos passiveis de utilizacio, me
diante reabertura dos créditos, no periodo administrativo se-
guinte, serdao evidenciados, no balango patrimonial, artificiosa
mente, no sistema extrapatrimonial, ou compensado.

Art. 62 - As despesas de exerciIcios encerrados, gquando
fundamentadas cabalmente pelas unidades perante o Prefeito Muni
cipal, serao atendidas com crédito especial.

Paragrafo Onico - Ao Gabinete Municipal de Coordenacio
e Planejamento, cumprird a adogao das medidas obrigatdrias: seu
relacionamento, encaminhamento de expediente ao Prefeito IMunici
pal, preparagao do pedido de abertura de crédito suficiente a
ser dirigido pelo Prefeito & Camara de Vereadores, e, posterioxr
nente, o prreparo da minuta do decreto respectivo.
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Titulo 1II
Da Receita

Art. 63 - A Divisao de Tributos Imobiliirios e a Divi-
sdao de Tributos Diversos, fornecerao & Contadoria e Auditoria
Geral, em tempo habil, os rdis originais de lancamentos e, sem
pre que ocorrer qualquer alteragao, os rdis retificatives.

Paragrafo Onico - Os r8is ser3o rubricados em todas as
suas folhas e, na Gltima folha, datados e assinados pelos Dire
tores.

Art, 64 - As receitas lancadas e nao arrecadadas até
31 de dezerbro, serao anuladas e transferidas para o periodo -
subsequente como divida ativa; esta deverd ser registrada para
se proceder d sua cobranca imediata, de acordo com a legislacao
em vigor e a orientacdo que for estabelecida pelo Secretdrio Mu
nicipal da Fazenda. '

Art. 65 - As guias, ou os conhecimentos, referentes as
receitas lancadas ser3dao entregues & Divis3o de Arrecadagdo com
comprovante hdbil firmado pelo seu Diretor e datada.

Art. 66 - A arrecadagao da receita municipal far-se-3
de conformidade com as leis, os regulamentos e as instrucdes vi
gentes e sob imediata fiscalizacao do Diretor da Divisdo de Ar
recadagao.

Art. 67 - A movimentacao das guias de tributos sera
sempre objeto de relagao, inclusive as que forem encaminhadas -
aos estabelecimentos bancarios, devendo ser visada pelo Diretor
da Divisdao de Arrecadagao e conter o recibo de quem as tenha re
cebido e a data.

Art. 68 - As guias que permanecerem em carteira serao
guardadas pelos Orgaos incumbidos, competindo ao Diretor da Di
visao de Arrecadacao, propor os mecanismos de seguranga que jul
gar adequados, por intermédio do Diretor Geral da Secretaria Mu
nicipal da Fazenda, objetivando reduzir ou eliminar o risco de
desvio ou subtragcao indevida dos documentos de arrecadacdo e a

ocorréncia de fraudes.

Art. 69 - A Divisao de Arrecadacao enviard cdpia das

/
/ relagoes correspondentes i movimentacao das guias de tributos &

Contadoria e Auditoria Geral, para possibilitar o registro das
/ responsabilidades e facilitar as auditagens a seu cargo.




I

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

Art. 70 = A Divisdo de Arrecadagdo elaborard diariamen
te, valendo-se dos servicos técnicos da Divisao de Processamen
to de Dados, demonstrativo pormenorizado das receitas arrecada
das, pela rede bancaria, destacando cada banco, pela Tesouraria
e através de cobradores, anotando os valores respectivos em co
lunas distintas e obedecendo rigorosamente a ordem e o esquema
classificatOrio constantes da lei de orcamento.

§ 19 - O demonstrativo citado neste artigo n3o contera
rasuras ou entrelinhas e levard a assinatura do Diretor da Divi
sao.

§ 29 - A demonstragdo em causa serd feita em cinco (5)
vias, que serao assim destinadas: la. via - Diretor Geral da Se
cretaria Municipal da Fazenda; 2a., via - Contadoria e Auditoria
Geral; 3a. via - Cabinete Municipal de Coordenacao e Planejamen
to; 4a. via - Divisao de Processamento de Dados; 5a. via - Ar-
quivo da Divisao.

§ 32 - A via do demonstrativo destinada a8 Contadoria e
Auditoria Geral, sera acompanhada dos avisos bancarios e demais
documentos.

§ 49 - A via enderegada & Divisdo de Processamento de
Dados, serd acompanhada dos comorovantes da arrecadacao, para
efeito de confirmacao dos dados do demonstrativo elaborado com
base nos avisos bancarios, no informe da Tesouraria e nas pres
tacoes de contas dos cobradores.

8 592 - No caso de ser constatado gualquer erro, a Divi
sao de Arrecadagdo tomard, de imediato, as medidas que se fize
rem necessarias, dando ciéncia de qualquer irregularidade & au
toridade superior.

Art. 71 - Os estabelecimentos bancidrios fornecerao avi
sos em duas (2) vias, cabendo 3 Direcdo Geral da Secretaria Iu
nicipal da Fazenda, adotar as providéncias cabiveis, com vistas
ao cumprimento desta exigéncia.

Art. 72 - A Contadoria e Auditoria Geral, receberd co
municagdo pronta da Divisdo de Arrecadagao, sobre qualquer dife
renca que for constatada em seus demonstrativos diarios, de tal
maneira, gue seja possivel o ajuste indispensavel dos registros
contabeis pertinentes e, se couber, o gravame de responsabilida

des.
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Art., 73 - As atividades da Divisao de Arrecadacdo se-
rao auditadas pela Contadoria e Auditoria Geral, sen prévio avi
so, com lastro em programas especiais que forem preparados.

Art. 74 - A Contadoria e Auditoria Geral examinara jun
to ao Diretor Geral da Secretaria !Municipal da Fazenda, periodi
camente, a conveniéncia da aplicacao de programas especificos -
de auditoria na Divisado de Tributos Imobilidrios e Divisao de
Tributos Diversos. '

Art. 75 - O Diretor da Divisao de Arrecadacao relatar3
qualguer dificuldade ou irregularidade que observar no sistema
de arrecadagao vela rede bancaria, sugerindo, se for o caso, as

medidas convenientes.

Titulo III

Das Overagoes de Crédito e dos

Financiamentos em Geral

Art. 76 - Quaisqguer operacoes de crédito e de financia
mento em geral serao analisadas, previamente, pelo Gabinete Mu
nicipal de Coordenacdao e Planejamento, que dird, da viabilidade
e da conveniéncia de sua efetivagdo, excetuando as operacdes re
lativas a empréstimos por antecipacao da receita; comoetird &
Secretaria Municipal da Fazenda diligenciar a realizagdo das o
peracoes de créditos em geral.

Art. 77 - A Contadoria e Auditoria Geral pronunciar——
se-3 sobre as operagSes a contratar, tendo em vista o comprome-
timento de recursos e o cumprimento rigoroso das normas estatui
das pela Lei n? 4.320, pelas resolugdoes do Senado Federal, pelo
Banco Central do Brasil e outros organismos.

Art. 78 = O Departamento Juridico minutard os contra-
tos, depois de ouvidos os Srgaos especificados nos artigos ante
riores, encaminhando os expedientes, em sequida, ao Prefeito Mu
nicipal, por intermédio da Secretaria Municipal da Fazenda.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

Titulo IV

Dos Responsaveis, das Tomadas de Contas
e das PrestacOes de Contas

Capitulo I

Dos Responsaveis

Art. 79 - £ responsavel, o dirigente ou administrador
da entidade ou unidade administrativa com atribuicoes defini-
das em ato prdprio, compreendendo as atividades de gestao £i
nanceira e patrimonial,

§ 10 - Co-responsavel &€ o agente que sob a diregao ou
supervisao do responsivel e sempre em conjunto com este, prati
que gestao de recursos ou outros bens publicos.

§ 292 - Responsavel subordinado € o agente que isolada
mente movimente ou tenha sob sua guarda dinheiro e outros bens
plblicos.

Capitulo 1II

Das Tomadas e Prestagdes de Contas

Art. 80 - Ocorre prestacao de contas: a) para compro
var a realizagao de despesas por meio de adiantamentos; b)pela
utilizagao de dinheiros piliblicos, para justificar seu bom e re
gular emprego, na conformidade das leis, dos regulamentos e
das normas emanadas das autoridades administrativas competen-
tes, nos casos de contrato, convénio, acordo, ajuste ou outro
ato através do qual a entidade da Administracao Piblica Munici
pal, direta ou indiretamente, transfira para outra, habitual
ou ocasionalmente, quer do prdprio setor plblico, quer do se-
tor privado, a realizacao da funcao, que, deste modo, se reve
le mais conveniente ou produtiva.

Art. 81 - As tomadas de contas ocorrerao: a) por tér
mino do exercicio financeiro; b) dentro do prazo de trinta(30)
dias, a contar do recebimento da comunicacao, ou do conhecimen
to do fato, em casos de: impugnacao de despesas feitas por a
diantamentos de fundos; verificacao, de que determinada conta
nao foi prestada; desfalgue ou desvio de bens do Municipio ou
pelos quais este responda; outras irregularidades de que resul
te prejuizo & Fazenda Plblica Municipal.
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Capitulo III

Da Obrigacao de Prestar Contas

Art, 82 - Estao obrigados a prestagcao de contas as nes
soas fisicas e jurfdicas que receberem auxilio, subvencao ou a

$ diantamento.

v Pardgrafo Onico - As bolsas para estudos nio estao su
jeitas & prestagadao de contas, salvo: a) quando forem pagas aos
beneficiados, por intermédio de terceiro - pessoa fisica ou ju
ridica ~ que tenha recebido auxilio para esse fim, caso em gque

% a obrigacao da orestacao de contas cabe i pessoa ou entidade -

que efetuou o vagamento; b) quando constar do termo de acordo
essa obrigacao.

Capitulo IV

Dos Prazos

Art. 83 - O prazo para aoresentacao da prestacao de
contas dos auxilios nao deverd ultravassar o Gltimo dia Gtil do
i ano em que for efetuado o pagamento da parcela ou totalidade
‘ das concessoes.,

. § 1° - O prazo citado neste artigo podera ser prorroga
do, mediante termo aditivo.

§ 29 - Em principio, o Municipio nao entregari novo au
x1lio, sem que a entidade ou o resoonsavel tenha comprovado in
tegralmente a aplicacao do #iltimo recebido.

§ 39 - Na hiobtese de impugnacao de documentos, o res
pectivo processo baixard em diligéncia, ficando o responsivel
com a obrigacao de cumprir a exigéncia no prazo de trinta (30)
dias, a contar da data do recebimento do oficio de comunicacao
expedido pela Secretaria Municipal da Fazenda.

Capitulo V

Da Organizacao da Prestacdo de Contas

Art. 84 - A prestacao de contas deveri constar de:  a)

oficio de encaminhamento; b) relatdrio sucinto; «¢) relacao -
dos documentos comprobatdrios de desnesa; d) documentos de des
pesa.
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§ 19 - 0 oficio conterd as seguintes indicacOes: a) na
tureza e finalidade da concessao; b) nimero do processo ou con
vénio origindrio da concessao; c) valor da concessao e data; d)
importancia recebida e respectiva data; e) saldo em poder do
responsavel, se houver.

§ 20 - O relatdrio versara sobre a aplicacao do auxi-
lio e nele ser3o prestados os esclarecimentos julgados necessa-
rios ao exame das despesas pagas.

§ 39 - Os comprovantes de despesas serao apresentados
em uma Unica via e deles deverao constar todos os dados indis -

pensiveis a sua validagao.

Canitulo VI
Generalidades sobre as Prestagoes

de Contas

Art. 85 - A aplicacao das importancias relativas aos
beneficios concedidos deve ser feita, rigorosa e exclusivamente,
de acordo com a finalidade da concessao.

Art. 86 - Os auxilios deverao ser depositados em esta
belecimentos bancario oficial e o extrato da conta-corrente de
vera acompanhar a prestaggo de contas.

Art. 87 - O processo de prestagao de contas baixard em
diligéncia quando o valor total dos comprovantes impugnados pe
la Contadoria e Auditoria Geral, exceder de um terco da impor -
t3ncia correspondente & mesma prestagao de contas. Caso contra
rio serd submetido 3 aprovacdo, com exclusao da parte impugnada,
a qual serad considerada como saldo sujeito a4 comprovacao noste

rior.

Capitulo VII
Da Verificacao dos Saldos de Caixa

Art. 88 - A Tesouraria fica sujeita 3 verificagao im-

previstas em cada mes.

§ 19 - As verificacgbes ficarao a cargo da Contadoria e
Auditoria Geral, nao ficando excluidas gquaisquer outras, que a
autoridade superior determinar ou gue venham a ser efetuadas pe

lo Tribunal de Contas do Estado.
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§ 290 - As verificagoes periddicas obedecerdo a instru-
gaes especiails referendadas pelo Diretor Geral da Secretaria Mu
nicipal da Fazenda.

§ 32 - De cada levantamento, lavrar-se-3 termo, vara

% conhecimento do responsavel, do Diretor Geral da.Fazenda,do Tri
bunal de Contas do Estado e vara controle da Contadoria e Audi-
toria Geral.

Capitulo VIII
Da Verificacao da Existéncia de Valores

nao Amoedados e de Documentos de

Arrecadacao.

Art. 89 - A existéncia dos valores nao amoedados, re

gistrados pela Contadoria e Auditoria Geral, seri verificada im

b previstamente, durante o periodo administrativo, mediante inven
tario.

Paragrafo Onico - A Contadoria e Auditoria Geral, fixa

—

ra os procedimentos recomendiveis em cada caso.

Art. 90 - A Contadoria e Auditoria Geral, periodicamen

te, levantard a existéncia de documentos de arrecadagdo em po-
der de repartigaes municipais, da rede banciria e de agentes em

A geral, devendo levar & consideracao suverior, imediatamente, -
qualguer responsabilidade que se positivar contra os devositd -
rios.

Capitulo 1IX

! Da Verificagao da Existéncia de Bens “Gveis

Permanentes em Uso.,

/
/

Art. 91 - O exame competird & Segao de Patrimdnio da
Secretaria Municipal da Fazenda, mediante inventariacao fisica
periddica.




Wy

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

Art. 92 - A Secao de Patrimdnio observara "in loco" e
anotara, com precisao, se possivel, os seguintes elementos: a)
localizagd3o do bem arrolado; b) a designagdo do Srgao ou o nome
do servidor responsivel vela sua guarda e conservacao; c)carac-
teristicas identificadoras do material, para efeito de confe -
réncia com seus registros analfticos; d) estado de conservacio
do bem; viabilidade, conveniéncia e ovortunidade da recuveracao
do que dele carega; e) prescindibilidade do material; f) vida
Gtil provavel do bem; considerado seu estado atual; g) custo -
provavel da recuperacao, se for o caso; h) valor atual estimado
do bem no estado em que se encontra; i) valor venal presumivel
do material em desuso (por obsoleto ou immrestavel).

Art. 93 - Nao sendo encontrados os bens nos lugares
previstos, a Secdo de Patrimdnio registrard o motivo alegado pe
lo 6rgao responsdvel: a) transferéncia para outro local; b)alie
nagao; c) doagdo; d) permuta; e) inutilizagdo total ou destrui
gEo; f) furto; g) ignorado; h) outras razoes.

Art, 94 - A Secdo de Patrimdnio tombard os bens locali
zados em determinado setor gue nao constarem dos levantamentos-
anteriores, investigando sua procedéncia, para esclarecer, in
clusive, a disposicdo eventual de bens pertencentes a terceiros.

Art. 95 - A Secao de Patrimdnio averiguarid a exatidio
do informe de que trata o artigo 94 e, se for o caso, dara ciég
cia de gqualquer irregqularidade ao Diretor Geral da Secretaria
Municipal da Fazenda, que equacionard o problema sob o aspecto
de responsabilidade patrimonial, para decisao superior.

Art. 96 - O estado de conservagao (letra "d" do artigo
93) serad caracterizado conforme o seguinte critério: a) novo ;
b) muito bom; c) bom; d) regular; e) necessitando revaros; £)
imprestavel (sucata); g) obsoleto (inadeguado para uso ou em de
suso).

Art., 97 - No estabelecimento do valor atual (letra "h"
do artigo 93), serdo levados em conta, se vidvel, fundamental -
mente, os seguintes fatores: a) custo de reposicao de material
igual ou similar (novo); b) vida Gtil, ou econdmica provavel;
c) idade do bem e depreciagao correspondente; d) inadequacido do
material; conveniéncia e possibilidade de ser substituido por
outro com caracteristicas técnicas atuais e vantajosas (obsole-
tismo); e) gastos de conservagao previstos (substituicdo de ve
cas, ajustes veriddicos onerosos etc.) no nrazo de vida Gtil e

fetiva calculado.
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Art. 98 - A Secao de Patrimdnio fixard o valor residu-
al provavel, ao termo da vida econdmica estimada, do material
cuja venda seja admitida como factivel.

Art. 99 - Na calculacao do valor venal (letra "i" do
artigo 93) do material inservivel, serd ponderada a exeqliibili-
dade da venda.

Art.100 - No momento da identificacao do material pela
Secao de Patrimdnio ou por Comissdo de Inventariagao dos  Bens
MOoveis designada especialmente, serd verificada a chapa ou eti-
queta com o c6digo respectivo, providenciando-se sua reposigao,

$ se for o caso.

Art.101 - Os bens cuja recuperacao seja praticavel e
itil e os cualificados como inserviwveis, serao relacionados se
paradamente, cabendo & Secao de Patrimdnio a tomada das provi-
déncias cabiveis (orcamentar o custo de recuperagao, diligen-
ciar a alienacao junto & Divisao Municipal de Compras, etc).

’ Art.102 - Em principio, nenhum objeto de vidro ou plas
tico, fragil, serid considerado bem permanente, competindo & Se
5 cao de Patrimdnio ajuizar sobre o proveito de tombi-los.

Art.103 - Tratando-se de objetos durdaveis, no mInimo
pelo prazo de dois (2) anos, mas de valor pouco expressivo, a
juizo da Segao de Patrimdnio, tais como ferramentas comuns de
pequeno porte, utensilios de escritdrio (grampeadores, por exen

; plo) e outros, serao considerados em conjunto, fazendo-se,porém,
a discriminac3o singela das caracteristicas e indicacao do va
lor de cada elemento. )

Art.104 - Os acessOrios de um bem com ele serao consi=-
derados, ou seja, como partes de um conjunto, cumprindo a Segéo
de Patrimbnio distingui-los e avalid-los em separado, se possi
vel.

Art.105 - Os titulares dos diversos Orgaos facilitarao

‘ os trabalhos da Secao de Patrimonio, zelando para que oOs bens
estejam limpos, promovendo a desobstrucao das vias de acesso -
aos materiais, esclarecendo e documentando as ocorréncias, auxi
liando na tarefa da estimacao da vida Gtil dos bens, na determi

‘nacao de seu valor, do custo de recuperagao etc.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE 4 d 3
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL
/56

‘ AT
P
) so0ceo0oeoe e \’:/, 28.

Art.106 - Quando todos os setores tiverem sido verifi-
cados e depois de realizados as pesquisas indispensiveis e diri
midas quaisquer dfividas, bem como delimitadas as responsabilida
des patrimoniais, a Segao de Patrimdnio preparard um relatdrio,
em trés (3) vias, no minimo, empregando modelo especifico a ser

l elaborado em conjunto com o Setor de Patriménio da Contadoria e
Auditoria Geral, que levara as assinaturas dos inventariantes,
do Chefe da Secao de Patrimonio e do Diretor Geral da Secreta
ria Municipal da Fazenda.

§ 1° - A Segao de Patrimdnio encaminhard duas vias do
relatério, anualmente, até 31 de dezembro, & Contadoria e Audi
toria Geral, devendo uma via ser anexada a orestacao de contas
a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado.

§ 290 - Com base em tais relatdrios, a Contadoria e Au
ditoria Geral, fard seus registros sintéticos.

Art.107 - A Segao de Patrimdnio estabelecerid esquema
de classificagao dos bens méveis em consondncia com as necessi-
dades do 6rgao de contabilidade, aperfeicoando-o continuadamen-

te.

Capitulo X

Da Verificacao dos Estoques de Materiais

Art.108 - As tomadas de contas de almoxarifes ou res
ponsaveis pela guarda de material, terdo por base os inventi-
rios dos bens sob sua guarda.

Art.109 - Comiss3do de Inventariagao dos Estoques espe
cialmente designada, compwosta de representantes da Contadoria e
Auditoria Geral, da Segao de Patrimdnio e da Divisdo Municipal
de Compras, fara o levantamento completo dos estogques, pelo me
nos uma vez em cada ano.

Paragrafo Onico - A designacao da Comiss3o, serd feita
pelo Secretario Municipal da Fazenda.

Art.110 - A Segao de Almoxarifado deveri manter regis
tros analiticos das entradas e saldas e dos saldos, de modo gue
a Comissao possa contrastar os saldos acusados nas fichas de

controle com as existéncias efetivas.

e
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Art.1lll - A Comissao especial preparard relatdrio cir

cunstanciado, do qual constem: a) periodo de inventariacdo; b)

nimero de ordem dos Itens; c) cddigo do material; d) especifica

- c3o sumaria; e) unidade; f) estoque {itil, ou servivel (quantida
de) relatdrio anterior e atual; g) custo unitario médio (atual);

h) custo total; i) diferencas: quantidade e valor; j) causas --
das diferencas (quebra, deterioracao, obsolescéncia, falta, so
bra, etc.); 1) referéncias complementares, se necessario ou con
veniente.

"

§ 12 - O relatdrio sera feito em tré@s (3) vias, no mi
nimo, sendo encaminhadas duas para a Contadoria e Auditoria Ge

t ral, destinando-se uma via ao processo de prestagao de contas -
devida ao Tribunal de Contas do Estado.

§ 20 - O relatdrio serad assinado pelos membros da Co-
missdo, pelo Diretor da Divisao Municipal de Compras e pelo Che
fe da Segao de Almoxarifado, sendo visado, ainda, pelo Diretor
da Contadoria e Auditoria Geral, oelo Chefe da Segao de Patrim§
nio e pelo Diretor Geral da Secretaria !unicipval da Fazenda.

Art.1l1l2 - Caberd inventdrio extraordinario sempre gque
houver mudanga ou substituicao do responsavel pela guarda e mO
1 vimentagao de estoques, lavrando-se termo de responsabilidade.

Paragrafo Onico - Quando o responsdvel substituido se
recusar, por si ou delegado de sua confianca, a assistir o in -
ventario e a lavratura do termo referido neste artigo, o £fato
devera ser consignado formalmente, dando-se ciéncia ao seu che
fe superior.

Art.113 - A falta de inventario ndo isenta o servidor

da responsabilidade por valores de materiais gue estiverem ou
_ estao efetivamente sob sua guarda.
f _ Art.114 - Poderd ser designada, pelo Secretario Munici
pal da Fazenda, Comiss3ao de Inventario Permanente de Istogues,
cumprindo 3 Contadoria e Auditoria Geral e d Segd3o de  Patrimd
nio, em conjunto, estudar e provor normas especiais discivolina-
doras do Diretor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda.

Paragrafo Onico - Na hipdtese prevista neste artigo,no
prazo de seis (6) meses, todos os itens serao conferidos, pelo

( menos, duas vezes, sem comunicagdo prévia aos responsaveis.
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Titulo V

Do Tombamento e Cadastro dos Bens ImdOveis

Art.115 - Os bens im6veis que integram o patrimdnio ad
ministrativo do Municipio serdao objeto de tombamento, processan
do-se, em seqfiéncia, as retificacgoes do cadastro.

Art.116 - O tombo serd orocessado em duas etapas: a)ca
racterizacao legal; b) vistoria e avaliagao.

Art.117 - O levantamento da situacao juridica dos imd
veis indicard, basicamente, os seguintes dados: a) da escritura,
inclusive o valor; b) descrigio sumarias localizagao, confronta
gSes, area, etc. (terrenos); natureza, medidas e outros (oré-
dios); c) informes relativos ao Registro de ImSveis: niimero,car
tério, etc.; d) origem da incorvoragcao ao ativo; compra, permu-
ta, desapropriagao, doagao, etc.; e) averbagdes; f) destinacao
atual, na hipotese de locagdo ou arrendamento (contrato) ou no

caso de uso gratuito, autorizado, vor terceiros.

Paragrafo Onico - As informagoes coligidas pertinentes
serao comprovadas verante os cartdrios de registro de imdveis
respectivos, mediante convénio, devendo ser feitos apontamentos
pormenorizados das divergéncias constatadas, para efeito de pro

vidéncias cabiveis.

Art.118 - A tarefa de identificacao legal dos terrenos
e prédios competird 3 Comiss3o de Tombamento de Imdveis (I), a
ser designada pelo Secretdrio Municipal da Fazenda e integrada,
no minimo, de trés elementos: a) um bacharel em Direito, que a
presidird; b) um representante da Secao de Patrimdnio; c) um re

npresentante da Contadoria e Auditoria Geral.

Paragrafo Onico - A Comissao terd o concurso de um au
xiliar experimentado para execucao de tarefas elementares (ano-

tagoes, datilografia, etc.)

Art.119 - A Comissao elaborard modelo especial de  fi
cha para relevar os dados do tombamento em sua primeira fase.
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Art.120 - A ficha de identificagdo legal serid assinada
pelos membros da Comissdo e levar3 os vistos do Chefe da Secao
de Patrimonio, do Diretor da Contadoria e Auditoria Geral, do
Diretor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda e de elemento
credenciado do Departamento Juridico.

Art.121 - Ao Departamento Juridico, posteriormente, in
cumbird a proposicao imediata das providéncias necessirias ao
saneamento de qualguer deficiéncia de Indole legal que for avon
tada pela Comissao (I), mediante encaminhamento formal do assun
to por intermédio da Secretaria Municipal da Fazenda.

Art,122 - ApGs concluida a etapa inicial, ser3d proces-
sada a segunda fase do tombamento: vistoria e avaliacao.

Art.123 - O levantamento fisico abrangerd, fundamental
mente, a apreciagdo dos elementos, a sequir relacionados de mo
do sintético: 1) quanto aos terrenos; a) localizagao; b) indica
coes sobre o logradouro: largura, existéncia de Aguas vluviais;
c) iluminagao piliblica, arborizacao e outras; d) redes gerais: &
gua, esgotos, eletricidade e telefone; e) meios de transporte ;
f) distancias; g) existéncia nos arredores de: escola, comércig,
praga, igredja, cinema, etc; h) confrontantes, com citagao da na
tureza do imével, do proprietdrio e do valor aproximado; i) con
dicoes de saneamento; j) nivel em relagdo & rua; k) existéncia
de muros e outras benfeitorias; 1) orientagéo da testada; m) di
mensoes da area; n) necessidade de demoligdo; o) aspecto topo -
grafico; p) necessidade de conservagao de benfeitorias e movi
mentagao de terra; q) precos de venda recentes na  vizinhanca;
r) destinagEo atual: uso oroprio, aproveitamento por terceiros
ou em disponibilidade; II) relativamente aos prédios: a) locali
zagao; b) natureza; c) niimero de vavimentos e de dependéncias
em geral; d) estado de conservacao; e) &area construida; f) pé
direito; g) idade do prédio; h) alicerces; i) paredes internas-
e externas; j) pisos, forros, escadas e cobertura; k) revesti -
mentos impermeéveis; 1) portas internas e externas e janelas;
m) instalacOes el&trica e sanitdrias; n) pintura das paredes e
aberturas; o) valor unitdrio: por comparagao e pelo Sistema Me
deiros e Lacher; p) depreciacao: por idade e causas extras; q)
destino atual: uso pelo MunicIpio, utilizacao por terceiros ou
en disvonibilidade.
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Art.124 - A vistoria e avaliacao dos terrenos e prédi-

os caberd d Comissao de Tombamento de Imbveis (II), designada -
pelo Secretadrio Municipal da Fazenda, composta de guatro (4) e
lementos: a) um engenheiro, indicado pela Secretaria Municipal
de Obras e Viagao, com larga experiéncia; b) um representante
da Secao de Patrimdnio; c) 'um representante da Contadoria e Au
ditoria Geral; d) um representante da Divisao de Tributos Imobi
lidrios (Segao de Cadastro Imobilidrio).

Paragrafo Onico - A Comissao (II) terd a ajuda de um
auxiliar experiente, para execucdao de servigos auxiliares (apon
tamentos, datilografia, etc.)

Art. 125 - A avaliacao final dos imdSveis resultarid do
valor atribufdo ao m2 multiplicado pela &rea e somado ao montan
te das benfeitorias.

§ 10 - Para determinagao do valor final dos terrenos,
se necessario, a juizo da Comissao (II), serao consultados: a)
proprietirios de imdOveis vizinhos; b) corretores de imbveis; c)
funcionarios de cartdrios; d) outras fontes que possam ser uti-
lizadas.

§ 29 - Serao levados em conta, conforme entendimento
da Comissdao (II), para delimitacdo do valor final dos prédios:
a) custo de aquisigdo ou construgido; b) preco corrente do m? de
construg'éo semelhante fornecido por empreiteiros locais, tendo
sempre presente os fatores depreciacao fisica e o obsoletismo -
decorrente da inadaptalidade do prédio para uso atual; c)precos
unitdrios atribufdos aos componentes do prédio (cubagem de esca
vagao e aterro, areas de paredes, pisos, cobertura, revestimen

tos, etc.)

§ 39 - Se os dados conseguidos apresentarem disparida
des, a avaliacao final deverad ser lastreada nos informes mais
idoneos, de acordo com juilzo de conveniéncia formulado velos

merbros da Comissao.

Art.126 - A Comissdo de Tombamento de Imdveis (II) pro
jetard, modelos especiais de laudos de vistoria e avaliacao (pa

ra terrenos e edificacoes).
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Art. 127 - Os laudos serdao formados pelos membros da-
Comissao (II) e levardo os vistos do Chefe da Segao de Patrimo
nio, do Diretor da Contadoria e Auditoria Geral e do Diretor -
Geral da Secretaria Municipal da Fazenda.

§ 19 - Serao anexados aos laudos um croqui do terreno,
com seu posicionamento, confrontantes, etc., em escala, bem co
mo planta baixa e fotografia do prédio vistoriado.

§ 29 - Para elaboragdo dos desenhos ser3 destacado -
técnico da Prefeitura; as fotos dos prédios, se necessario, se
rao confeccionadas por técnico especialmente contratado.

Art. 128 - A Segao de Patrimdnio confrontari os lau -
dos com a ficha de identificacgdo legal preparada pela Comissao
(I); desde que observadas divergéncias, providenciari o encami
nhamento do problema aos Orgaos competentes da Prefeitura, pa-
ra saneamento expedito de erros, omissdes, etc.

Art. 129 - O levantamento fisico e a avaliagao dos -~
iméveis iniciario pelo Centro, atingindo, em seguida, os bair
ros. )

Art. 130 - As ComissGes (I e II) requisitarao ao Dire
tor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda, todo material in
dispensavel a execugao de suas tarefas; para transporte dos -
membros da Comissao (II), a solicitagdo seria feita com antece-
déncia minima de vinte e quatro (24) horas.

Art. 131 - Os atos designatfrios das Comissdes fixa -
rao os prazos para execugao dos trabalhos e caracterizario a -
prioridade dos servigos.

Art. 132 - Os Presidentes das ComissOes (I e II) comu
nicarao ao Diretor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda,pa
ra os devidos fins, qualquer dificuldade que encontrarem com
‘vistas ao desempenho eficiente e dinimico de suas tarefas.

Paragrafo Ginico - A sonegacdo de informes is Comissoes
sera caracterizada como ato de indisciplina.

Art. 133 - Concluidos os trabalhos de tombo dos bens -
imbéveis, a Segao de Patrimdnio organizara dossié completo de -
cada unidade, enquanto que as Comissdes farao relatdrio circuns
tanciado ao Diretor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda ,
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no qual fique retratada, com fidelidade, a situacgao do patrimd
nio imobilidrio do Municipio.

Art. 134 - Com base nos levantamentos feitos, a Secao
de Patrimdnio, com a ajuda técnica da Contadoria e Auditoria -
Geral, organizara o cadastro dos imoveis, com os requisitos im
prescindiveis 3 sua perfeita caracterizagdo em qualquer momen-
to.

Art. 135 - Tais levantamentos servirdo de lastro para
a atualizagdo dos registros contdbeis pertinentes a cargo da -
Contadoria e Auditoria Geral, que receberi cdpia de toda do-
cumentacgao.

Art. 136 - A Segcdao de Patrimdnio competira, com a co
laboragao técnica da Contadoria e Auditoria Geral, o estabele-
cimento das quotas de amortizagdo e a fixagao dos quantitati -
vos das reavaliagoes que o 6rgao de contabilidade escriturara-
com rigor.

Pardgrafo Ginico - Podera ser requerida a cooperagao -
da Secretaria Municipal de Obras e Viagao para os cdlculos de
que trata este artigo.

Art. 137 - ApGs a montagem do cadastro, a Segao de Pa
trimbnio o manter3 rigorosamente em dia.

Paradgrafo Gnico - Nenhum bem imdvel sera incorporado-
ou baixado do ativo patrimonial da Prefeitura, sem que o pro-
cesso correspondente seja submetido a prévio exame pelo Depar-
tamento Juridico, pela Segdo de Patrimdnio e pela Contadoria e
Auditoria Geral.

Art. 138 - Toda documentagdo legal referente aos imd-
veis de propriedade do Municipio, ficard sob a guarda da Secao
de Patrimonio.

§ 10 - Apds a implantagao do cadastro, os documentos-
(escrituras e outros), serdo relacionados e entregues i Segao,
contra recibo.

§ 29 - As requisigdes eventuais de documentos 3 Segao
de PatrimGnio, somente serdo atendidas depois de autorizadas -
pelo Diretor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda, contra-
recibo do 8rgao solicitante.
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§ 32 - A julzo do Secretdrio Municipal da Fazenda, de

terminados documentos poderao ser colocados em custddia em esta
belecimento bancario.

Art. 139 - A Segao de Patrimdnio elaborari,mensalmente,
a partir da implantaqéo do cadastro, demonstrativo das variagaes
patrimoniais - incorporagGes e baixas de imdveis - registradas-
no periodo.

Pardgrafo Gnico - A demonstragdo de que trata este ar
tigo serd elaborada em modelo projetado com a Contadoria e Audi
toria Geral, em quatro (4) vias, no minimo, que terdo o seguin-
te destino: la. via - Tribunal de Contas do Estado; 2a. via -
Contadoria e Auditoria Geral; 3a. via - Diretor Geral da Secre-
taria Municipal da Fazenda; 4a. via - Arquivo da Secao de Patri
monio.

- Art. 140 - Anualmente, a Segao de Patrimdnio entregara,
até 31 de dezembro, d Contadoria e Auditoria Geral, em duas (2)
vias, demonstrativo analitico, com a estrutura que for ajustada
com o 6rgao de contabilidade, dos imbveis da Prefeitura, deven-
do a la. via ser juntada @ prestagdo de contas para o Tribunal-
de Contas do Estado.

Art. 141 - Os levantamentos de que trata este titulo -
serao renovados periodicamente.

TITULO VI

Das OperaQSes de Tesouraria, do Movimento Bancario
e do Movimento Financeiro Diario

Capitulo I
Do Controle das Operagoes de Tesouraria

Art. 142 - A Tesouraria elaborara, diariamente, demons
trativo analitico das operagdes de caixa efetivadas; em modelo-
a ser estruturado em consondncia com as necessidades da Contado
ria e Auditoria Geral.

§ 19 - O boletim didrio de caixa discriminara, separa-
damente, com o detalhamento recomenddvel, os saldos do dia ante

rior, os suprimentos recebidos e os depdsitos efetuados. as en
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tradas e saidas registradas no dia, distinguindo-se, entre as
origindrias de operagbes orcamentiarias e as de natureza extra-
orgamentdria, que serdo convenientemente classificadas, e os -
saldos para o dia seguinte. '

§ 29 - A demonstracao sera preparada em trés (3) vias,
no minimo, destinando-se assim: la. via - Contadoria e Audito-
ria Geral; 2a. via - Divisao de Arrecadagao, para cumprir o =~
disposto no artigo 71; 3a. via - Arquivo da Tesouraria.

§ 392 - O demonstrativo serad firmado pelo Tesoureiro e

nele nao serao admitidas rasuras ou entrelinhas, devendo ser
datilografado.

Art. 143 - A via do demonstrativo diario da Tesoura -
ria destinada & Contadoria e Auditoria Geral, serd acompanhada
da documentagao prGpria, ordenada conforme os Itens constantes
da demonstragio, devidamente numerada, e entregue ao termo do
expediente com protocolo.

Paragrafo Gnico - Na hipStese de constatagdo de érro,
a Contadoria e Auditoria Geral, imediatamente, solicitard & Te
souraria sua corregao; no caso de irregularidade, como documen
tagao com vicios, competirda ao 6rgao de contabilidade, de pron
to, comunicar o fato, formalmente, ao Diretor Geral da Secreta
ria Municipal da Fazenda.

Art. 144 - E expressamente vedada a existéncia de va
les ou documentos provisOrios de despesas em caixa.

Paragrafo Gnico - Pela inobservidncia do disposto nes-
te artigo, respondera pessoalmente o Tesoureiro.

Art. 145 - A Secretaria Municipal da Fazenda, gradati
vamente, reduzira aos casos estritamente necessarios ou conve-
nientes os pagamentos através da Tesouraria, com a generaliza-
cao da modalidade de pagamento por ordem banciria - a mais se
gura e racional.

Art. 146 - A Secretaria Municipal da Fazenda, estuda-
ra a conveniéncia e a oportunidade da instituigdo do sistema -
de fundo fixo de caixa, baixando as normas ou instrugbes res -
pectivas.

- s e - . PN - - - - - -




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

Capitulo II

Do Controle das Operagdes Bancarias

Art. 147 - A Contadoria e Auditoria Geral organizara e
mantera em dia, controle analitico e expedito das contas-corren-
tes bancarias, utilizando modelo especial de ficha, no qual as
operagoes aumentativas e diminutivas dos saldos sejam grupadas-
racionalmente, com a inscrigcao dos valores em colunas distintas,
e os detalhes, como a caracterizagao da natureza da operagao, se
jam evidenciados por meio de cddigos.

Paragrafo Ginico - Os avisos bancarios recebidos pelos-
6rgaos municipais, especialmente pela Divis3o de Arrecadagao, so
bre a arrecadagao de tributos pela rede bancdria, bem como as cd
pias de cheques e das ordens bancarias, ou autorizagdes de débi-
to em conta-corrente, emitidas pela Segao de Liberagao e Contro-
le de Pagamentos, serao encaminhados & Contadoria e Auditoria Ge
ral, imediatamente apds o seu recebimento ou a sua emissao.

Art. 148 - A Contadoria e Auditoria Geral, diariamente,
no término do expediente, farid resumo do movimento bancario re-
gistrado e dos saldos apurados, enviando cdpia, na primeira hora
do expediente do dia subsequente, ao Diretor Geral da Secretaria
Municipal da Fazenda e ao Chefe da Secao de Liberagdo e Controle
de Pagamentos.

Art. 149 - No fim de cada mes, a Contadoria e Audito -
ria Geral, realizara a conciliacao dos saldos em contas-corren -
tes nos estabelecimentos bancarios, remetendo copia do documento
d Diregdo Geral da Secretaria Municipal da Fazenda e reservando-
uma via para ser expedida para o Tribunal de Contas do Estado.

Paragrafo inico - A Contadoria e Auditoria Geral, ado-
tara as providéncias cabiveis junto & Diregao Geral da Secreta -
ria Municipal da Fazenda, no sentido de dirimir davidas e elimi-
nar erros que hajam sido praticados pelos estabelecimentos banca
'rios, imediatamente ap4s sua constatacao.

Capitulo III

Do Movimento Financeiro Diario
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ria, no resumo do movimento bancidrio escriturado, no diirio do
movimento efetuado pela Segd3o de Liberagdo e Controle de Paga -
mentos, nos termos do disposto no § 2¢ do artigo 23, bem como -
na demonstragado sintética dos compromissos vencidos e a vencer-
apurados por esta Segao, sequndo critério a ser estabelecido pe
lo Diretor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda, e outros -
elementos que sejam indispensdveis, 3 Contadoria e Auditoria Ge
ral confeccionara, diariamente, resumo do movimento financeiro,
para orientagdo dos Grgdos superiores, especialmente da Direcao
Geral da Secretaria Municipal da Fazenda.

Paragrafo linico - A Contadoria e Auditoria Geral, es -
truturard modelo especifico dessa demonstragdo e o submeteri &
consideragdo do Diretor Geral da Secretaria Municipal da Fazen-
da, fazendo-se, periodicamente, se for o caso, alteragdes que -
objetivem a produgao de informe mais preciso e completo, com -~
vistas, particularmente, & programagdo didria de pagamentos e 3
programagao financeira global.

Titulo VII

Dos Fundos

Capitulo 1
Dos Fundos em Geral

Art. 151 - Os programas de aplicagao de quaisquer fun-
dos distribuidos pela Uniao ou pelo Estado, se for o caso, se -
rao elaborados pelo Gabinete Municipal de Coordenagao e Planeja
mento, de acordo com as instrugdes que forem baixadas, nos pra-
Zos estabelecidos, ouvidos, preliminarmente, os Orgaos do Muni-
cipio que deverdo aplicar os recursos.

§ 1¢ - As alteragGes permissiveis nos programas origi-
nais, serao equacionadas, igualmente, pelo Gabinete, de confor-
midade com as normas estatuidas e em tempo habil.

§ 20 - A Contadoria e Auditoria Geral serio enviadas -
copias dos programas originais e das retificagdes eventualmente
processadas.

Art. 152 - Em principio, as prestagoes de contas refe-

- - - -




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE J ]7 1
i ! g ]
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL i ?j =%

S
® e 000 0 %é 39.
conforme os padroes estabelecidos, nos prazos que forem fixa -
dos, pela Contadoria e Auditoria Geral.

Capitulo II

Do Fundo de Participagao dos Municipios

Art. 153 - O Gabinete Municipal de Coordenagcdo e Pla-
nejamento, ao elaborar o projeto orgamentdrio, destacari, quan
to & receita, as parcelas a serem entregues ao Municipio e, no
tocante a despesa, especificard, em rubricas prdprias, os gas
tos a serem efetuados por conta dos recursos do Fundo.

Art. 154 - Toda despesa feita com recursos do Fundo -
sera escriturada em separado, pela Contadoria e Auditoria Ge-
ral, e a documentagao correspondente, inclusive as notas de em
penho, sera identificada por meio de carimbo especial com as -
letras FPM.

Art. 155 - As prestagoes de contas serdo preparadas -
pela Contadoria e Auditoria Geral e seu encaminhamento far-se-
-4 por intermédio do Gabinete do Secretdrio Municipal da Fazen
da.

Art. 156 - A Contadoria e Auditoria Geral, forneceri-
os dados relativos aos gastos efetuados com recursos do Fundo,
a fim de que a Diregcao Geral da Secretaria Municipal da Fazen-
da possa diligenciar sua divulgagao.

Capitulo III

Do Fundo Rotativo para Estoque de Material

Art. 157 - A Secretaria Municipal da Fazenda baixara-
instrugces sobre o funcionamento do fundo rotativo para esto -
ques, de modo a se alcangar as vantagens que o sistema compro-
vadamente proporciona. |

Paragrafo Ginico - As instrugdes referidas no artigo -
serdo revisadas periodicamente, visando ao aperfeigoamento do
sistema.

Art. 158 - A Divisdo Municipal de Compras, entregari-
a Contadoria e Auditoria Geral, diariamente, relatorio resumi-

do do movimento dos estamies (antradace a cafdnel o Aac oaldan
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avaliados pelo custo médio ponderado das compras, para que o Or
gao de contabilidade processe os registros competentes.

Paragrafo tnico - Serd projetado pelos Srgaos mencio-
nados no artigo, modelo especial de relatdrio simplificado.

Art.159 - Os créditos votados para reforgo do  fundo
serao empenhados globalmente, tornando-se disponiveis para co-
bertura de novas aquisigoes ou para reposigdes, mediante licita
950, independentemente de empenho a favor dos fornecedores.

Art. 160 - As importincias dos bens de almoxarifado -
requisitados pelas unidades interessadas, em documento proprio,
serao empenhadas nas dotagdes que possam dispor.

Paragrafo tGnico - Sera ideado mecanismo de controle -
especial pela Divisao Municipal de Compras e Contadoria e Audi-
toria Geral, para evitar o fornecimento de materiais s unida-
des que nao disponham de recursos orgcamentarios ou que os tenham
mas sejam insuficientes.

Titulo VIII

Da Auditoria

Art. 161 - Os controles a cargo da Contadoria e Audi-
toria Geral, serao exercidos independentemente dos demais atri
buidos as chefias competentes e aos proprios de cada sistema de
atividades.

Art. 162 - Como parte integrante dos controles inter-
nos, a auditoria constitui atividade superior e final desempe-
nhada e baseada no sistema contdbil e sua documentacao comproba
toria, em contraste, quando for o caso, com a existéncia fisica
dos bens, valores e documentos em geral, inclusive os em depési
to.

Art. 163 - Os procedimentos relativos & auditoria se
efetivarao através do Servigo de Auditoria e Contadoria e Audi-
toria Geral, sobre a gestao das unidades da Administragdo Dire-
ta.

Paragrafo Gnico - Em cardter excepcional, por determi
nagao superior, a Contadoria e Auditoria Geral, realizara audi-

~ ~ - .
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Art. 164 - A auditoria terd por finalidade precipua -
examinar: a) a regularidade do lancamento, da arrecadagdao e do
recolhimento da receita, assim como a do empenho, da liquida-
gdo e do pagamento da despesa; b) a compatibilidade entre a e
Xecugao de programas de trabalho e do orcamento, com o intuito
de possibilitar a avaliagdo, pelos 6rgaos maiores, dos resulta
dos alcangados; c¢) o cumprimento de contratos, convenios, acor
dos, ajustes e atos que determinem a assungdo e a extingdo de
direitos e obrigagGes quanto & observincia de disposicdes le-
gais; d) a probidade dos responsaveis pela guarda e aplicagao
de dinheiros, valores e outros bens do Municipio, ou a ele con
fiados; e) a eficiéncia e o grau de qualidade dos controles em
geral, de natureza contdbil, financeira e orgamentiria; f) o -
registro da execugao dos programas quanto 3 obediéncia de dis
positivos legais e normas estabelecidas para o Servico Puablico
Municipal; g) as contas, os registros, as demonstragoes e ou-
tros elementos concernentes d gestao dos ordenadores de despe
sa, agentes recebedores, tesoureiros ou pagadores e responsa -
vels por documentos de arrecadagao, por estoque de material e
outros.

Art. 165 - Competira, ainda, ao Servigo de Auditoria:
a) prestar assessoramento aos Orgaos auditoriados, visando a
maior eficiencia dos controles internos; b) fiscalizar, por de
terminagao superior, as entidades em geral, dotadas de persona
lidade juridica de direito privado, que recebem contribuicoes
e prestem servigos de interesse piblico ou social, nos termos
e nas condigées previstas em leis especiais, e, ainda, que se
utilizem de contribuigoes para fins sociais, recebam subvencdes
ou transferéncias 4 conta do orgamento do Municipio e créditos
adicionais; c) criar condigOes indispensiveis para assegurar -
eficacia ao controle externo.

Art. 166 - Os trabalhos de auditoria serao desenvolvi
dos sob a direta responsabilidade de auditor ou servidor expres
samente indicado, com observancia do disposto no artigo 26 do
Decreto-Lei n? 9295, de 27.5.1949, regulamentado pela Resolu -
¢ao n? 107, de 13.12.1958, do Conselho Federal de Contabilida-
/ de.

_Art. 167 - A auditagem realizar-se-i em face dos pro-
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do Servigo de Auditoria, devendo conter: a) o objetivo do tra-
balho; b) a explicagao desse objetivo; c) referéncia ao método
a ser utilizado no exame; d) a divisao do trabalho em fases ;
e) a especificagao de cada etapa; f) a projetagdo dos papeis -
de trabalho.

Paragrafo Ginico - A aplicagao de cada programa pressu
poe o conhecimento pleno e prévio e a analise dos trabalhos an
teriormente feitos.

Art. 168 - As tarefas planejadas serao decorréncia de
razoes que os técnicos encarregados de executd-las, preliminar
mente, terao de conhecer, de modo a permitir a observagao e o
apontamento do que for de fundamental interesse d plena reali-
zagao dos trabalhos e a obtengao de subsidios para futura ori-
entagao.

Art. 169 - A técnica geral do exame em auditoria, con
sistira, principalmente, na verificagao da normalidade dos re-
gistros contdbeis ou nao, na andlise da legitimidade dos do-
cumentos, na autenticidade dos atos e fatos administrativos e
na validade da correlagao entre uns e outros, podendo, se con-
vier, ser utilizado o método de amostragem.

Art. 170 - Estao sujeitos a auditoria, através dos re
gistros das demonstrag5es contabeis, dos documentos e demais -
elementos interligados ao seu procedimento administrativo: a)
os ordenadores de despesa; b) os que arrecadem, guardem ou moO
vimentem dinheiros, documentos de arrecadagio, valores e bens
do Municipio ou pelos quais este responda; c) todos os servido
res municipais ou qualquer entidade estipendiada ou nao pelos-
cofres publicos, que derem causa a perda, subtragao, extravio-
ou estrago de valores, documentos, bens e material do Municpi-
pio ou pelos quais este seja responsavel; d) os responsaveis -
por entidades em geral, datadas de personalidade juridica de -
direito privado, que recebam contribuigoes e prestem servigos-
de interesse publico ou social, nos termos e nas condigoes f£i
xadas em leis particulares e ainda as que se utilizem de con -
tribuigaes para finalidades sociais, percebam subveng5es ou se
jam beneficiadas com transferéncias em geral a conta do orga -
mento do Municipio ou créditos adicionais.

Art. 171 - Constitui auditoria especial o exame reali
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a eles vinvuladas, por determinagao superior, em cada caso.

Art. 172 - Cabera ao auditor a elaboragao de relatdrio
circunstanciado das verificagGes procedidas, a fim de que os re-
sultados apurados, apds a apreciagdo do Secretadrio Municipal da
Fazenda, sejam comunicados ao titular da repartiqao a que esteja
subordinado o o6rgao fiscalizando.

Art. 173 - O relatdrio poderd abranger a exposigao de
exames efetivados em diversas tomadas de contas.

Art. 174 - Sera emitido um certificado de auditoria -
processada em cada tomada de contas, que, seqgundo as operagGes -
verificadas, podera ser: a) pleno; b) restritivo; c) de irregula
ridade.

§ 19 - O certificado seri pleno, quando ficar eviden -
ciado haver sido regulatr o procedimento do responsavel ou dos -~
responsaveis e os registros a seu cargo tenham sido processados-
de acordo com os principios e as normas vigentes.

§ 29 - Sera restritivo o certificado, quando houver -
ressalvas de fatos que nao corvespondam i irregularidade de atua
¢30, mas signifiquem omissGes ou impropriedades que nio puderam-
ser sanadas em tempo oportuno, independentemente da vontade do -
responsavel.

§ 39 - Caberd o certificado de irregularidade, quando-
for verificado desfalque, alcance, desvio de bens ou outra impro
priedade de procedimento de que resulte prejulizo para a Fazenda-
Municipal.

§ 49 - O certificado sera emitido independentemente ,
em relagao ds contas do titular, na hipStese de existir agente -
subordinado responsavel por lesGes causadas d Fazenda Piblica.

Art. 175 - O certificado de auditoria conterd: a) a -
qualificagdo funcional do responsivel ou dos responsiveis que so
freram a agao de auditagem; b) o perlodo a que se refere a res-
ponsabilidade; c¢) as indicagoes referentes ds técnicas emprega -
das e a amplitude das verificagOes procedidas; d) a declaragao -
de que os atos, documentos e registros foram ou ndo praticados -
ou processados de conformidade com as normas vigentes devidamen-
te comprovados; e) a afirmagao de que foram ou nao obedecidos os
preceitos legais e aplicados de maneira uniforme; f) a pormenori
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pedicdo do certificado de irregularidade; g) a referéncia & si-
tuagao do responsavel ou dos responsiveis perante & Fazenda Muni
cipal; h) o local e a data da conclusao dos trabalhos; i) o nome,
a fungd3o e assinatura do Auditor ou dos Auditores, bem como o ni
mero de seu registro no Conselho Regional de Contabilidade; j) a
assinatura do Secretdrio Municipal da Fazenda ou do Prefeito,con
forme a circunstédncia.

Art. 176 - Nao serd expedido o certificado de auditori
a, mas elaborado amplo relatdrio a respeito, quando o &rgdo fis
calizando nao apresentar ou ndo tiver a necessdria comprovacao -
dos atos por ele praticados e forem insuficientes ou inadequados
os elementos oferecidos ao exame julgado imprescindivel a plena-
execugao dos trabalhos de auditoria programados.

Art. 177 - Investido de suas fungoes, por determinacao
competente e identidade especial, o Auditor tera agao ampla jun-
to ao orgdo fiscalizando, n3o podendo ser sonegado a seu exame -
sob qualquer pretexto, nenhum papel, documento, processo, livro-
ou informagio, quando por este solicitado, no exercicio de suas-
funcgoes.

Paragrafo Ginico - Na eventualidade de recusa i atuagao
do Auditor, por parte do O6rgao a ser fiscalizado, caberao provi-
déncias no sentido de ser cientificada a autoridade imediatamen-
te superior ao responsavel pelas contas, que diligenciard a apu-
ragao da responsabilidade administrativa.

Art. 178 - No exercicio de suas fungGes, 0 Auditor da-
Contadoria e Auditoria Geral, diligenciarad no sentido de que -
qualquer orgao fiscalizando, desde logo, proceda a corregac ou
ao ajustamento de dados ou elementos objeto de exame e sempre -
que estes, em qualquer hipOtese, nao correspondam a& pratica de
atos lesivos i Fazenda Municipal.

Art. 179 - No desempenho de suas atribuigdes, o Audi - |
tor, atraves de seus superiores, poderad promover o pronunciamento j;
de profissional ou técnico especializado, em forma de laudo ou -
parecer, para esclarecimento de matéria especifica n3ao compreen-
dida em seu campo de atividade.

Art. 180 - Observadas a legislagao e as normas de admi
nistragao financeira, de contabilidade e auditoria, a Contadoria

e Auditoria Geral, na qualidade de O0rgao central do sistema de -
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Poder Executivo, mas com absoluta independéncia técnica, expedi-
rd instruges e preparard manuais de servigo, fixando a uniformi
dade operacional dos Contadores designados para atuar no campo
da auditoria.

Paragrafo Ginico - Por proposta do Diretor da Contado-
ria e Auditoria Geral, poderia ser contratado especialista iddneo
para dar assisténcia ao Servigo de Auditoria.

Art. 181 - Os resultados das investigagoes procedidas
pelo Servigo de Auditoria da Contadoria e Auditoria Geral, terao
carater sigiloso.

Paragrafo Gnico - Somente ao Prefeito Municipal, compe
tird a divulgacao eventual de tais resultados fora do ambito do
Poder Executivo.

Titulo IX

Da Programagao Financeira

Art. 182 - A Secretaria Municipal da Fazenda, cumprira
rigorosamente o disposto no artigo 47 e seguintes da Lei Federal
n? 4320, com vistas 8 consecugao, especialmente, dos seguintes -
objetivos: a) obtengao de maior rentabilidade do dinheiro; b) a
tendimento regular dos compromissos de ordem financeira perante
fornecedores, financiadores e credores em geral;devitar dificul-
dades no tocante & execugdo, no devido tempo, de qualquer proje-
to ou atividade.

Art. 183 - O orgamento de caixa para cada periodo admi
nistrativo devera ter seus estudos iniciados com antecedéncia de,
no minimo, quarenta e cinco (45) dias, ou seja, a partir de no-
vembro, pela Secretaria Municipal da Fazenda, sob a coordenagao-
do Diretor Geral.

Art. 184 - A Secretaria Municipal de Administragao pro
jetara os gastos mensais provaveis com pessoal, inclusive os re-
lativos @ previdéncia social e outros, para todas as unidades or
gcamentarias, encaminhando demonstragao, com o detalhamento acon-
selhavel 3 Secretaria Municipal da Fazenda, até 31 de outubro de
cada ano.

Art. 185 - Todas as unidades orgamentarias fornecerao-
ad Secretaria Municipal da Fazenda, até 31 de outubro de cada ano,
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obras, mes a mes, para 0 ano subseqllente, com base nos quantita-
tivos constantes do projeto orgamentirio elaborado pelo Gabinete
Municipal de Coordenacgao e Planejamento, enviado ao Poder Legis-
lativo.

Art. 186 - O quadro geral das entradas e saldas de cai
xa presumiveis, mes a mes, a ser elaborado pela Secretaria Muni-
cipal da Fazenda, sob a orientag&o de seu Diretor Geral, nos ter
mos do artigo 183, e com o apoio da Assessoria, basear-se-a, fun
damentalmente, nas disponibilidades efetivas de tesouraria acusa
das pela Contadoria e Auditoria Geral, nas estimativas das ren -
das tributdrias a arrecadar, mes a mes, efetuadas pela Divisdo -
de Arrecadagdo, nos valores correspondentes a empréstimos a lon-
go prazo programados, nos ingressos de natureza extra-orcamenta-
ria presumiveis, nos cilculos dos recursos esperados provenien ~
tes da participagao do Municipio na arrecadagdao do Imposto sobre
Circulagao de Mercadorias e do Fundo de Participagdo dos Munici-
pios (federal), bem como de quaisquer outras rendas (patrimoni -
ais, industriais e diversas), nos dados fornecidos pela Secreta-
ria Municipal de Administragao, segundo o disposto no artigo 184,
nos dados indicados e, se for o caso, ajustados, oriundos das -
unidades, conforme preceitua o artigo anterior, nos compromissos
financeiros relativos a divida fundada inscrita ou a registrar ,
segundo o esquema de individamento esbogado, nas saldas de Indo-
le extra-orgamentiria correspondente a débitos registrados e de-
formagao presumivel e outros dados que se tornarem indispensa -
veis, a julzo da Secretaria e que poderao ser requisitados a -
quaisquer repartigOes municipais sem reservas, devendo merecer -
atendimento prioritario.

Pardgrafo inico - A Secretaria Municipal da Fazenda or
camentard as operagdes de tesouraria, mes a mes, com as cautelas
///necessérias, seguindo uma politica realista.

/ Art. 187 - A Secretaria Municipal da Fazenda controla-
rd a evolugdo do orgamento de caixa e efetuar3 os ajustes neces-
sarios, no menor espago de tempo, nos planos inicialmente estabe
lecidos, visando ao aproveitamento racional das disponibilidades

e a evitar dificuldades de caixa.
-‘_H'-"“—-—-_\__

Art. 188 - A Secretaria Municipal da Fazenda elaborara,
anualmente, até 31 de maio, instrugdes detalhadas e modelos de
papéis necessirios ao preparo do orcamento flexIvel de caixa.

|
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§ 19 - As instrugdes e os modelos destinados ds unida-
des serao reproduzidos e encaminhados aos seus titulares até 30
de junho.

§ 29 - No mes de julho, as unidades poderdo solicitar-
d Assessoria da Secretaria Municipal da Fazenda, quaisquer escla
recimentos.

Art. 189 - As responsabilidades de cada unidade serao-
fixadas em ordem de servigo do Prefeito.

Art. 190 - A Contadoria e Auditoria Geral estabelecera
mecanismo rigido de controle das quotas trimestrais de despesa ,
de acordo com o gquadro que for aprovado.

Art. 191 - O Gabinete Municipal de Coordenagdo e Plane
jamento, colaborara até onde for possivel, com a Secretaria Muni
cipal da Fazenda, para que se alcance, permanentemente, o equili
brio de caixa, mediante a previsao correta dos fluxos de entra -
das e saldas de tesouraria.

Titulo X

Das Relagoes com a Cimara de Vereadores e
com os Tribunais de Contas

Art. 192 - As eventuais solicitagGes de informes de na
tureza econdmico-financeira oriundas da Cimara de Vereadores se
rao atendidas prioritariamente pelos drgdos do Poder Executivo ,
ouvido, preliminarmente, o Secretario Municipal da Fazenda.

Art. 293 - A Contadoria e Auditoria Geral, dard priori
dade ao atendimento de quaisquer pedidos de esclarecimentos e as
diligéncias encaminhadas pelo Tribunal de Contas da Unido e pelo
Tribunal de Contas do Estado, ap0s despacho proferido pelo Dire-
tor Geral da Secretaria Municipal da Fazenda.

Titulo XI
_ Disposigoes Finais

Art. 194 - Para fiel e uniforme aplicacdo das presen -
tes normas, os titulares das unidades por elas abrangidas, baixa
rao as instrugdes que julgarem necessarias.
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poderao ser promovidas, quando necessario, reuniodes tecnicas, com |
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a participagdo de representantes credenciados das unidades respec-i
tivas.

Art. 195 - Até 30 de novembro de cada ano, as unidades-
abrangidas pelas normas estatuidas neste ato, formalmente, encami |
nharao ao Prefeito, projeto objetivando atualiza~las ou modifica- b
las, acompanhado de justificativa minuciosa.

§ 19 ~ As proposi¢Ses encaminhadas na forma do disposto L
neste artigo, serao estudadas e resolvidas até o altimo dia do -~
ano.

§ 29 - Quaisquer alteragoes pretendidas antes do prazo-
fixado no presente artigo, somente serao analisadas e, se for o
caso, escolhidas, em cariater excepcional, e desde que encerrem -
modificagGes substanciais, cuja delonga para sua concretizacio -~
possa ter repercussao negativa devidamente fundamentada, a juizo-~
do Prefeito.

Art. 196 -~ Este Decreto entra em vigor a partir da data
de sua publicacgao.

Art. 197 - Revogam-se as disposicdes em contririo.

Prefeitura Municipal de Porto Alegrexyz}7de dezembro de

o o8

Telmo Thgmpson Flores

e reXeito

Antenor Wink Brum
Secretario Municipal da Fazenda

Registre-se que~se
W\@bl ~
—_—

Roberto Geraldo Coelho Silva
- ———
Secretario do Governo Municipal
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