PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

DECRETO N. 38°/2023, DE 19 DE JUNHO DE 2023.

“ACATA NORMA DE PROCEDIMENTO N°
04/2023; 05/2023 e 06/2023 DO CONTROLE
INTERNO MUNICIPAL E TORNA
OBRIGATORIO”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITAMOGI, Estado
de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com o disposto nos inc. IX do Art em
consonéncia com o disposto no inc. IX do Art. 79 da Lei Organica Municipal € nos demais usos de suas

atribuicdes legais, e, ainda:

CONSIDERANDO a necessidade de criacdo de
mecanismos para as atividades a serem executadas pela Secretaria Municipal de Administragio —
Divisdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Itamogi/MG; Divisio de Execucio de
Cadastramento e Tributagdo da Prefeitura Municipal de Itamogi/MG e Para as atividades a serem

executadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social da Prefeitura Municipal de Itamogi/MG.

CONSIDERANDO que cabe ao sistema de controle
interno atuar preventiva, concomitante e corretivamente nos atos de gestdo puiblica o qual se d4 por

atendimento 4 norma ora estabelecida.
RESOLVE:

Art. 1°. Acatar, in totum, a Norma de Procedimentos n°
04/2023, 05/2023 e 06/2023 do Controle Interno Municipal, tornando obrigatério o cumprimento pelos

servidores do municipio e demais envolvido.

Art. 2°. As Normas de Procedimentos n°® 04/2023,

05/2023 e 06/2023 s@o partes integrantes e anexas a este Decreto.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

Art. 3°. Este decreto entrard em vigor na data de sua

publicagio, revogados as disposi¢des em contrario.

Publique-se. Registra-se e cumpra-se.

[tamogi/MG, 19 de junho de 2023.

DO PEREIRA DIAS

Prefeito Municipal

“CERTIDAO,
CERTIFICO que o Decreto n° 332023
de A 106 LD foi publicada através de afixagdo
no mural de avisos da Prefeitura Municipal, conforme
dispoe a Lei Organica Municipal, no periodo de
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Email: controladoria@itamogi.mg.gov.br

NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 04/2023

“Estabelece NORMA DE PROCEDIMENTOS para as atividades
a serem executadas pela Secretaria Municipal da Fazenda -
Divisdo de Execugdo de Cadastramento e Tributagio da
Prefeitura Municipal de Itamogi”

A Controladoria Interna da Prefeitura Municipal de Itamogi, sem
prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Administrativa do
Municipio e na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda a Secretaria
Municipal da Fazenda - Divisdo de Execugdo de Cadastramento e Tributacdo, os
procedimentos constantes desta Norma, constituindo obrigacdo do responsavel a
pratica das seguintes atividades:

Art. 1° Constitui obrigagdo dos responsaveis pela Secretaria
Municipal da Fazenda — Divisdo de Execugdo de Cadastramento e Tributagio da

Prefeitura Municipal de Itamogi, a prética das atividades constantes desta
Norma de Procedimentos:

I - Manter atualizado e informatizado todos os cadastros dos contribuintes;

I - O cadastro imobilidrio dos contribuintes deverd ser atualizado e
informatizado contendo todos os dados e caracteristicas fisicas do imével para

posterior calculo e operacdo do IPTU;

III - Confrontar as receitas de tributos Municipais arrecadadas com as
efetivamente langadas pela Contabilidade/Tesouraria;
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IV - O recolhimento dos impostos e taxas serdo efetuadas nos oOrgdos
arrecadadores (bancos conveniados) na forma definida pelo Municipio;

V - Informar por escrito ao Secretario Municipal da Fazenda e a Controladoria
Interna toda e qualquer irregularidade verificada no setor;

VI - Encaminhar trimestralmente a relacdo dos débitos inscritos em divida ativa
a Assessoria Juridica da Procuradoria — Geral do Municipio e a Controladoria
Interna;

VII - A Controladoria Interna fiscalizard os documentos de arrecadacdo de

receitas que deverdo estar arquivados més a més;

VIII - Os débitos poderdo ser cobrados amigavelmente antes que se proceda a
execucdo judicial, através de notificagdo de cobranga que serdo expedidas pela
Secretaria Municipal da Fazenda e entregues aos contribuintes para o seu

devido conhecimento;

IX - A solicitagdo de baixa da inscricdo municipal da empresa ou requerente
pessoa fisica devera ser feita através de requerimento por escrito instruido com
os documentos devidos junto a Divisdo de Execugdo de Cadastramento e
Tributagdo;

X - Os servidores do setor deverdo conferir o langamento do IPTU- Imposto
Predial e Territorial Urbano para a confeccdo dos carnés dos imdveis

cadastrados, que posteriormente serdo entregues no més especifico aos

contribuintes para o efetivo pagamento;

XI - Caso o imposto langado em divida ativa ndo seja pago no prazo
determinado, serd emitida CDA - certiddo de divida ativa e encaminhada a
Assessoria Juridica da Procuradoria - Geral do Municipio para que esta exerca a
cobranga judicial;
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XII - Todos os imdveis edificados ou ndo edificados nas dreas urbanas,
urbanizaveis ou de expansdo urbana do Municipio em qualquer situagdo em que
incide o langamento do IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) deverdo ser
inscritos no cadastro imobilidrio pelo érgdo competente;

XIII - Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecunidria sera efetuado

sem que se expeca 0 competente documento de arrecadagdo municipal. E

expressamente proibido o pagamento na forma de depdsito em conta corrente

da Prefeitura Municipal, salvo por motivo devidamente justificado;

XIV - Realizar regularmente o controle dos prazos de prescrigdo e decadéncia
da divida ativa;

XV - Devera ser encaminhada a Secretaria Municipal de Fazenda e a
Controladoria Interna relagdo detalhada da divida ativa, com identificacdo dos
devedores, dos créditos inscritos, recebidos, e das cobrancas realizadas nas

esferas administrativa e judicial;

XVI - Organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servicos e profissionais liberais sujeitos ao
pagamento de tributos municipais apresentando elementos necessdrios para a
perfeita identificacdo do contribuinte (ramo de atividade, localizagdo, dados

pessoais/estabelecimento, aliquota aplicavel, etc.);

XVII - Realizar fiscalizacdo periddica no sentido de detectar novas construgdes

em situagdes irregulares;

XVIII - Verificar o desempenho da arrecadagdo em relagdo a previsao da receita
orcamentaria (art. 58 da LC 101/2000);

XIX - A baixa do pagamento dos tributos sera feita diariamente pelo sistema

informatizado, conforme relatdrios enviados pelos bancos converli
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Art. 2° - As Normas acima discriminadas ficardo adstritas ao
acompanhamento e fiscalizagdo da Controladoria Interna, e o descumprimento do
disposto neste Manual de Procedimentos, constarda em relatério a ser
encaminhado ao Prefeito Municipal para as providéncias cabiveis.

Art. 39 — Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de
sua publicagao.

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

PREFEITO MUNICIPAL DE ITAMOGI

CAR@IX DA SILVA

CONTROLADORA INTERNA
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NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 05/2023

“Estabelece NORMA DE PROCEDIMENTOS para as atividades
a serem executadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social da Prefeitura Municipal de Itamogi”

A Controladoria Interna da Prefeitura Municipal de Itamogi, sem
prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Administrativa do
Municipio e na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos recomenda a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, os procedimentos constantes desta Norma,

constituindo obrigagdo do responsavel a pratica das seguintes atividades:

Art. 19 Constitui obrigagdo do responsavel pela Secretaria

Municipal de Assisténcia Social da Prefeitura Municipal de Itamogi, a pratica das

atividades constantes desta Norma de Procedimentos:

I - Manter arquivo de leis, decretos, resolugBes da Acdo Social e do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

II - Manter controle da execugdo dos convénios realizados pela
Municipalidade, na area de atendimento a Assisténcia Social;

IIT - Manter ficha cadastral de todas as pessoas beneficiadas pelos programas
assistenciais do Municipio;

IV - Fazer concessdao de ajuda financeira somente se estiver previamente
autorizado em lei e devera ser verificado:

a) a condigdo econdmica do interessado atestada pelo Assistente
Social;
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b) a necessidade premente da ajuda;

¢) a impossibilidade ou dificuldade de obté-la por meios proprios;

d) a efetivacdo de visita domiciliar e preenchimento de ficha de
cadastro;

V - Emitir Atas, mensalmente, das atividades da Acdo Social e Comunitaria e do
Conselho Municipal de Assisténcia Social, a partir da realizacdo das Reunides
Ordinarias e Extraordinarias;

VI - Criar cadastro das entidades e associagdes no Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

VII - Incentivar a participacdo efetiva de servidores do setor em programas de
reciclagem e treinamento, objetivando a profissionalizagao do servigo publico;

VIII - Conceder Assisténcia Social as pessoas comprovadamente vulneraveis,
com a finalidade de custear ajuda para translado, auxilio natalidade, urnas
funerarias, e cestas basicas, mediante parecer social;

IX - A condicdo econdmica do interessado devera ser verificada pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social mediante cadastro de familias carentes do
Municipio;

X - Disponibilizar ajuda de acordo com a real necessidade e da existéncia de
recursos para estas finalidades, sempre nos limites das dotagOes orgamentarias
ou dos recursos dos convénios firmados pelo Municipio com entidades ou
orgdos afins, publicos ou privados;

XI - Prestar assisténcia social, preferencialmente aos cidaddos do Municipio,
que dela necessitarem, independentes de raga, cor, sexo, credo religioso ou
preferéncia politico-partidaria;

XII - Supervisionar a concessdo dos beneficios previstos na Lei de Assisténcia
Social emitindo relatdrio anual dos trabalhos desenvolvidos, verificando a estrita
observancia das exigéncias legais.

XIII — Manter a Controladoria Interna informada de toda e qualquer

irregularidade verificada no setor; /Jé B
/ /
o v
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Art. 29 - As Normas acima discriminadas ficardao adstritas ao
acompanhamento e fiscalizagdo da Controladoria Interna, e o descumprimento do
disposto neste Manual de Procedimentos, constara em relatério a ser
encaminhado ao Prefeito Municipal para as providéncias cabiveis.

Art. 3° — Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de
sua publicagdo.

Art. 40 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Itamogi, 15 de junho de 2023.

K&LDO PEREIRA DIAS

PREFEITO MUNICIPAL DE ITAMOGI

CA@ IX|DA SILVA

CONTROLADORA INTERNA
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NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 06/2023

“Estabelece NORMA DE PROCEDIMENTOS para as atividades
a serem executadas pela Secretaria Municipal de
Administracdo — Divisdo de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal de Itamogi”

A Controladoria Interna da Prefeitura Municipal de Itamogi, sem
prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Administrativa do
Municipio e na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda a Secretaria
Municipal de Administracdo- Divisdo de Recursos Humanos, os procedimentos
constantes desta Norma, constituindo obrigacdo do responsdvel a prética das

seguintes atividades:

Art. 19 A Secretaria Municipal de Administragdo- Divisdo de

Recursos Humanos devera manter arquivo separado das seguintes legislagdes:
I - Lei Organica Municipal;

II - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

I1I - Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores Publicos Municipal;

IV - Plano de Cargos e Carreiras do Magistério Municipal;

V - Lei que autoriza a contratacao de pessoal por tempo determinadg; i

VI - Leis que concedem reajuste ou aumento de salarios;
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VII - Leis que fixaram Subsidios dos Agentes Politicos;

VIII - Editais dos Concursos Publicos realizados;

IX - Copia da Publicacdo dos Resultados dos candidatos classificados em
Concursos Publicos;

X - Portarias de homologacdo dos Concursos Publicos realizados;
XI - Decretos de nomeagdo de servidores efetivos e comissionados;
XII - Decretos de exoneragao;

XIII - Lei de Criacdo de apostilamento se houver;

XIV - Decretos de aposentadoria;

XV -Termo de posse de servidores efetivos e comissionados.

Art. 20 - Secretaria Municipal de Administragdo- Divisdo de
Recursos Humanos devera manter os seguintes cadastros:

I - Servidores efetivos;
IT - Servidores comissionados;

I1I - Servidores contratados por prazo determinado (artigo 37, IX da Constituicdo
Federal/1988);

IV - Inativos;
V - Pensionistas;

Art. 39 - Caberd a Secretaria Municipal de Administragdo- Divisdo
de Recursos Humanos, organizar a escala de férias para o ano seguinte com
autorizagdo do Prefeito Municipal.

Art. 4° - Confeccionar pasta funcional dos servidores, constando
todas as informagdes necessarias para o preenchimento do cadastro eletronico,
tais como:

I - Ficha funcional (dados pessoais);
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IT - Avisos e recebimentos de férias;
III - Portarias e decretos relacionados com o servidor;

IV - Cdpia do termo de posse (estatutario) ou do contrato de trabalho (empregado
publico);

V - Cépia de inscri¢io no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

VI - Cdpia da certiddo de registro de nascimento, se solteiro (a). E se casado (a),
cOpia da certiddo de registro de casamento;

VII - 01 (uma) foto 3x4,

VIII - Cdpia da carteira de reservista, se do sexo masculino;
IX - Cdpia de titulo de eleitor;

X - Copia do dltimo comprovante de votacao;

XI - Cdpia da carteira de identidade;

XII - Cdpia do cartdo PIS/PASEP;

XIII - Cdpia de documento que COmprove a residéncia atual: contas de energia,
contas de telefone, contrato de locagdo de imdvel, boletos bancarios;

XIV - Declaracdo de ndo acumulagdo de cargos publicos remunerados, salvo 0s
constantes do inciso XVI do Art. 37;

XV - Declaracdo de bens constante do Art. 13 da Lei n°. 8.429, de 02 de junho de
1992;

XVI - Cépias de atestados de satde e dos exames médicos periodicos;

XVII - Copia da documentagdo de dependente (certiddo de registro de
nascimento, *cartio de vacina, *Declaracbes de escolas), sendo 0Ss Casos
previstos em lei (*atualizados anualmente);

XVIII - Termo de posse;

XIX - Ficha de controle de assiduidade (folha de ponto) para progressao e/ou
promogao;

XX - Ficha de controle de horas extras;

U ol

XXI - Ficha de controle de faltas;
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XXII - Ficha de controle de licengas salide, licenga prémio;

XXIII - Cdpias dos certificados e diplomas de cursos de aperfeigoamento na area
de atuagdo ou cargo; .

XXIV - Comprovante de escolaridade;
XXV - AvaliacBes de desempenho;
XXVI - Adverténcias.

Art. 5° - O controle de assiduidade ficard a cargo do responsavel
pela Secretaria Municipal de Administracdo- Divisao de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico — Nos casos de progressdo e/ou promocdo, serd
feito de acordo com o mencionado no Estatuto e o Plano de Carreiras do
Municipio.

Art. 6° - Secretaria Municipal de Administragdo- Divisdao de
Recursos Humanos fara o controle efetivo de nomeagdes, admissdes, exoneragao
e desligamento de cargo efetivo, contratados e comissionados.

Art. 7° - Devera a Secretaria Municipal de Administracdo- Divisao
de Recursos Humanos manter controle individualizado para cada contrato por
tempo determinado.

Art. 82 - E obrigatéria a marcacdo didria de ponto eletronico
de presenca, a todos os servidores da administracdo, exceto para os ocupantes de
cargos de chefia, assessoria e agentes politicos.

Art. 99 - Secretaria Municipal de Administragdo- Divisdo de
Recursos Humanos devera proceder aos descontos das faltas ocorridas, atrasos e
outros, mediante apresentagdo do mapa de frequéneia;

Art. 10° - Todas as ocorréncias funcionais serdo formalizadas e
encaminhadas a Secretaria Municipal de Administragdo- Divisao de Recursos
Humanos para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e tomadas as
providéncias previstas na legislagdo municipal.

Art. 11° - A abertura de Processo Administrativo sera formalizada
por ato exclusivo do Chefe do Executivo, mediante comissao especu’ﬁca composta

por servidores efetivos. Afz
) y £
/d
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Art. 120 - A Secretaria Municipal de Administragdo- Divisdo de
Recursos Humanos deverd providenciar anualmente, no periodo de janeiro a
fevereiro, a atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores.

Art. 13° - Secretaria Municipal de Administragdo- Divisdo de
Recursos Humanos terd até ultimo dia Gtil do més em curso para proceder 0
encerramento e repassar ao setor de Contabilidade os relatorios de folha de
pagamento, para 0 empenhamento da folha de pessoal.

Art. 14° - As Normas acima discriminadas ficardo adstritas ao
acompanhamento e fiscalizagdo da Controladoria Interna, € 0 descumprimento do
disposto neste Manual de Procedimentos, constara em relatério a ser
encaminhado ao Prefeito Municipal para as providéncias cabiveis.

Art. 150 — Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de
sua publicacdo.

Art. 160 - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Itamogi, 15 de junho de 2023.

PREFEITO MUNICIPAL DE ITAMOGI

—\)\J\ \)

CARLA FéLI DA SILVA
CONTROLADORA INTERNA
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