ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNIC{PIO

Rio Claro-RJ, 20 de Janeiro de 2026.

INSTRUGAO NORMATIVA N2 001/2026

Dispbe sobre os procedimentos relativos a cobran¢a de créditos, inscricio em Divida Ativa,
controle, consolidagdo e prestagdo de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, em conformidade com a Deliberacdo TCE-RJ n2 343/2023.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE RIO CLARO RJ, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e formalizar os procedimentos de cobranca
administrativa, inscricdo em Divida Ativa e prestacdo de informagdes aos 6rgdos de controle
externo;

CONSIDERANDO o disposto na Deliberagdo TCE-RJ n2 343/2023, que estabelece diretrizes opara
o controle, transparéncia e acompanhamento da arrecadacio e da Divida Ativa;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, eficiéncia, controle interno e transparéncia
previstos na Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO que a racionalizagdo de métodos e procedimentos, notadamente mediante a
ampla utilizagdo dos recursos da tecnologia da informac&o, confere mais eficiéncia na atividade
de acompanhamento da cobranc¢a judicial e extrajudicial dos débitos e multas imputados pelo
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro RJ.

RESOLVE expedir a seguinte Instrucdo Normativa:
CAPITULO |

Art. 12 Esta Instru¢do Normativa estabelece procedimentos para inscri¢io em divida ativa,
controle, cobranga administrativa e prestagdo de informagdes ao Tribunal de Contas relativas a
multas e débitos imputados por decisdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 22 Aplicam-se as disposigOes desta Instru¢do Normativa a Secretaria Municipal de Finangas,
ao Departamento de Divida Ativa, Procuradoria-Geral do Municipio, Departamento de
Execucdo Fiscal e Direito Tributdrio e a Controladoria-Geral do Municipio, no ambito de suas



respectivas competéncias.

Art. 32 Aplicam-se as disposicdes desta Instrugdo Normativa aos 6rgdos e entidades da
Administragao Direta e Indireta do Municipio.

CAPITULO II

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E DO DEPARTAMENTO DE DiVIDA
ATIVA

Art. 42 Compete a Secretaria Municipal de Finangas, por meio do Departamento de Divida
Ativa:

| - promover a inscricdo em divida ativa dos débitos decorrentes de multas e imputacBes
aplicadas pelo Tribunal de Contas;

Il - Realizar a inscricdo no prazo de 90 (noventa ) dias, contado: a) do transito em julgado
administrativo da decisdo. ou b) do término do prazo para pagamento voluntario, quando
posterior;

It - controlar e atualizar os créditos ou documentos inclusive quanto a encargos legais;
IV - emitir guias, boletos ou documentos equivalentes para pagamento a vista ou parcelado;

V - analisar, formalizar e acompanhar pedidos de parcelamento, nos termos da Deliberacdo TCE-
RJ N2343/2023;

VI - promover a cobranga administrativa e, quando cabivel, encaminhar para cobranca judicial;

VIl - Consolidar as informagdes relativas a divida ativa e disponibiliza-las ao Tribunal de
Contas( Modelo especifico do Sistema e_TCE RJ), nos prazos definidos no art. 10, & 52 da
Deliberacdo n2 343/2023.

VIII - manter registros organizados, auditaveis e atualizados.
CAPITULO Il

DA COMPETENCIA DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO E DO DEPARTAMENTO DE
EXECUGAO FISCAL E DIREITO TRIBUTARIO

A Procuradoria Geral do Municipio e o Departamento de Execugdo Fiscal e Direito Tributario
deverd promover junto a Secretaria Municipal de Finangas o protesto dos débitos inscritos em
Divida Ativa, bem como promover a execu¢do judicial dos valores ndo quitados
administrativamente, atentando-se rigorosamente para o cumprimento da Lei Municipal n2
1349, de 8 de janeiro de 2025, especialmente no que disp&e:

. Artigo 24 e 25, bem como seus respectivos incisos;



. Artigo 110 da referida Lei.

Ressalta-se que os dispositivos mencionados estabelecem diretrizes, competéncias,
procedimentos e responsabilidades que devem ser observados de forma estrita no 4mbito da
gestdo financeira, orgamentaria e administrativa do Municipio, conforme o caso, de modo a
assegurar a legalidade dos atos, a correta aplicagdo dos recursos publicos e a conformidade com
o controle interno e externo.

Dessa forma, recomenda-se que 0s setores responsaveis promovam a andlise detalhada dos
dispositivos legais citados, adequando rotinas, procedimentos e decisdes administrativas ao que
determina a Lei Municipal n2 1.349/2025, prevenindo riscos de inconformidades legais,
apontamentos dos érgdos de controle e eventuais responsabilizaces.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 52 Compete a Controladoria-Geral do Municipio:

I- orientar e normatizar os procedimentos relacionados a aplicacdo desta Instrucdo Normativa;

Il - avaliar e validar a conformidade das informagGes consolidadas pela Secretaria Municipal de
Finangas;

'l - acompanhar o cumprimento dos prazos e fluxos definidos;

IV- verificar a aderéncia as normas do Tribunal de Contas;

V - emitir recomendagdes, alertas e relatdrios de controle interno;

VI - comunicar irregularidades ou inconformidades aos gestores competentes.

Paragrafo Unico. A atuagdo da Controladoria ndo substitui nem interfere nos atos de execucdo
da gestdo financeira, preservando-se a segregacdo de funcdes.

CAPITULO V
DO PARCELAMENTO E DA SUSPENSAO DE PRAZOS

Art. 62 Aformalizacdo de pedido de parcelamento suspende, enquanto em analise o prazo para
inscricdo em divida ativa, desde que observados as normas do Tribunal de Contas, em
atendimento ao art. 22 da Deliberagdo TCE/RJ n2 343/2023.

Art. 72 O inadimplemento de parcelas ensejara a adog¢do imediata das medidas administrativas
cabiveis.



CAPITULO VI
DAS DISPOSICC)ES FINAIS

Art. 82 Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Geral, observada a legislacdo
aplicdvel e as normas do Tribunal de Contas.

Art. 92 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac3o.

/
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ANEXO |

FLUXOGRAMA OPERACIONAL DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A COBRANCA, INSCRICAO EM
DIVIDA ATIVA E PRESTAGAO DE INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE CONTAS

1. FINALIDADE

Estabelecer o fluxo operacional padronizado para o tratamento das multas e débitos imputados
por decisGes do Tribunal de Contas, assegurando a segrega¢do de fungdes, a tempestividade
dos atos e a confiabilidade das informagdes prestadas.

2. FLUXO OPERACIONAL

ETAPA 1 — RECEBIMENTO DA DECISAO DO TRIBUNAL DE CONTAS

- Recebimento de acérdéo ou decisdo com aplicagdo de multa ou imputag¢do de débito.
. Registro inicial da decisdo para fins de controle.

Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

ETAPA 2 - ANALISE E ENCAMINHAMENTO

. Andlise formal da decisdo do Tribunal de Contas.

- Encaminhamento oficial a Secretaria Municipal de Finangas/Departamento de Divida Ativa.
. Orientagdo quanto aos prazos e procedimentos aplicaveis.

Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

ETAPA 3 - NOTIFICAGAO PARA PAGAMENTO VOLUNTARIO

- Notificagéo do responsével para pagamento no prazo legal.

. Registro e controle de prazo concedido

Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas/Departamento de Divida Ativa

ETAPA 4 - VERIFICACAO DE PAGAMENTO

. Verificagdo do pagamento integral no prazo concedido



Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas/Departamento de Divida Ativa

- Pagamento realizado:
. Registro do pagamento
. Atualizagao dos sistemas
. Comunicagdo a Controladoria
. Encerramento do procedimento
- Pagamento ndo realizado:
. Prosseguimento para etapa seguinte
ETAPA 5 - PEDIDO DE PARCELAMENTO
- Recebimento e analise de pedido de parcelamento, quando apresentado;
. Formalizagdo do parcelamento conforme a Deliberagdo TCE/RJ n2 343/2023;
. Acompanhamento do cumprimento das parcelas.
Responsavel: Secretaria municipal de Finangas/Departamento de Divida Ativa
ETAPA 6 - INSCRICAO EM DIiVIDA ATIVA
- Inscricdo do débito no prazo de 90 (noventa) dias, contado:
. do transito em julgado administrativo; ou
. do término do prazo para pagamento voluntério, se posterior.
. Atualiza¢do dos valores e encargos legais.
. Emissdo da Certiddo de Divida Ativa — CDA.
Responsavel: Secretaria Municipal de Financas/ Departamento de Divida Ativa
ETAPA 7 - COBRANCA ADMINISTRATIVA E JUDICIAL
. Adogdo das medidas de cobran¢a administrativa;
. Encaminhamento para cobranga Judicial, quando cabivel;

Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas/Departamento de Divida Ativa



ETAPA 8 - CONSOLIDAGAO DAS INFORMAGOES

- Consolidagao dos dados relativos a:

. inscricGes em divida ativa;

. pagamentos realizados;

. parcelamentos concedidos;

. inadimpléncias.

- Elaboragdo dos relatérios oficiais.

Responsavel: Secretaria Municipal de Financas
ETAPA 9 - VALIDAGAO PELO CONTROLE INTERNO
- Avaliacdo da conformidade dos procedimentos.
- Verificagdo das observdncias de prazos e normas.
. Emissdo de recomendacdes, quando necessario
Responsavel: Controladoria -Geral do Municipio

ETAPA 10 - DISPONIBILIZAGAO DAS INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO

. Envio das informagdes consolidadas ao Tribunal de Contas, nos prazos e sistemas oficiais;
. Arguivamento da documentag¢do comprobatdria;

Responsavel: Secretaria Municipal de Financas

3. DISPOSICOES GERAIS

- O presente fluxo observa o principio da segrega¢do de fun¢bes , cabendo a Secretaria Municipal
de Finangas a execugdo e a Controladoria a orientagdo, acompanhamento e validag3o.

. Os casos omissos serdo dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio, observada a legislacdo
aplicavel e as normas do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.
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