RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE
CONTROLE INTERNO 113

INSTRUCAO NORMATIVA N°: ATO DE APROVAGAO:

0372021 DECRETO MUNICIPAL N ° 29/2021

ASSUNTO: Procedimentos para emissdo, controle e langamento de servigos a particulares;

SETORES ENVOLVIDOS: Secretarias da Fazenda, Obras, Viacao e Servigos Urbanos, Agricultura e Assessoria Juridica;

1) DA FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade regulamentar, controlar e fiscalizar
procedimentos a serem adotados para prestacéo de servigos a particulares com veiculos e
maquinas de propriedade do municipio, devem atender os pardmetros legais estabelecidos
pela Lei Municipal n® 2031/2017.

2) A BASE LEGAL: A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as
seguintes legislacoes:

» Constituicdo Federal de 1988;

* Lei Municipal n ® 2031/2017, alterada pela Lei Municipal n © 2312/2021;

» Lei Complementar n ° 01/2015;

3) DA ABRANGENCIA: Abrange as Secretarias Municipais da Fazenda, Obras, Viagao e
Servigcos Urbanos, Agricultura, e a Assessoria Juridica Municipal do Poder Executivo
Municipal de Vista Alegre — RS;

4) DO CONCEITUAGAO:

4.1 Central de pedidos: & o setor responsavel pela realizagdo de pedidos de servicos a

particulares com veiculos e maquinas de propriedade do municipio e verificacdo se os
requerentes preenchem os requisitos elencados na Lei Municipal n © 2031/2017, para
concessdo do servigo ora requerido, sendo este também responsavel pela envio desses
servicos ao secretarios municipais de obras, viagao e servigos urbanos e da agricultura,
para executar o servigo de acordo com a necessidade apresentada.

4.2 Cadastro dos beneficiarios: Cadastro dos beneficiarios interessados na prestacao de

servicos com veiculos, maquinas e equipamentos de propriedade do municipio, realizado
por servidor responsavel em um programa de software, o qual deve ser preenchido com
todas as informacdes necessarias.

4.3 Termo de atividade executada: comprovante que o servigo foi efetivamente executado,

0 qual deve ser preenchido corretamente com todas as infor es necessarias, para
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RIO GRANDE DO SUL EOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE
CONTROLE INTERNO 2/3

INSTRUGCAO NORMATIVA N°: ATO DE APROVAGAO:
03/2021 DECRETO MUNICIPAL N © 29/2021

ASSUNTO: Procedimentos para emissao, controle e langamento de servigos a particulares;

SETORES ENVOLVIDOS: Secretarias da Fazenda, Obras, Viagao e Servigos Urbanos, Agricultura e Assessoria Juridica;

posterior langamento no setor de servicos executados e se caso o servigo realizado for de
carater oneroso deve ser langado no setor de tributos para ¢ devido pagamento pelo
contribuinte.

5) DOS PROCEDIMENTOS:

5.1 A Secretaria Municipal da Agricultura € o orgdo responsavel pelo Cadastro dos
beneficiarios dos requerentes dos pedidos.

5.2 Todo e qualquer prestacédo de servico a particulares feitos por veiculos e maquinas do
municipio para se realizado deve ser requerido anteriormente junto a central de pedidos,
sendo que o responsavel por este setor realiza a verificacdo se o requisitante se enquadra
na qualidade de beneficiario conforme preceito legal do art. 7°, da Lei Municipal n°
2031/2017, apds este procedimento o responsavel encaminhard ao secretario da pasta
para a devida execugdo do servico, o prazo para envio desses pedidos sera de até 05
(cinco) dias uteis;

5.3 Os motoristas e operadores de maquinas devem preencher o Termo de atividade
executada, com as todas informagdes necessarias e de acordo com o servigo efetivamente
executado na respectiva propriedade do beneficiario, com todas as assinaturas devidas.
5.3.1 Fica determinado que apos a execucdo do servico pela secretaria responsavel, a
mesma deve encaminhar ao central de pedidos o Termo de atividade executada,
independentemente se esse servico € isento ou ndo de cobranga, ou seja todos 0s recibos
devem ser entregues a Secretaria Municipal de Agricultura, em um prazo de 03 (trés) dias
uteis apos a sua execucao;

5.4 A Secretaria Municipal da Agricultura apés o recebimento do Termo de atividade
executada deve lancar todos os servigos executados no programa especifico para este fim,
em um prazo de 24 horas, apos deve —se encaminhar os respectivos termos ao
Departamento de Tributacio.

5.4.1 O Departamento de Tributacdo de posse desses termos realizara o devido
langamento dos créditos tributarios referentes a prestagao de servicos realizados com
magquinas e veiculos da Administragdo Municipal, no prazo maximo de um ap6s o seu

recebimento, os quais sdo de carater oneroso, 0s demais tWeve f!ilcar arquivados,
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RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE
CONTROLE INTERNO 3/3

INSTRUCAO NORMATIVA N°: ATO DE APROVAGAO:
0372021 DECRETO MUNICIPAL N ° 29/2021

ASSUNTOQ: Procedimentos para emissao, controle e langamento de servigos a particulares;

SETORES ENVOLVIDOS: Secretarias da Fazenda, Obras, Viagao e Servicos Urbanos, Agricultura e Assessoria Juridica;

afim de posterior controle, especificando se o servico foi pago, se 0 mesmo se encontra
em aberto ou ainda se 0 mesmo € isento de pagamento.

5.5 Os Departamentos de Tributos e Contabilidade Municipal e a Secretaria Municipal de
Agricultura, devem apresentar seus respectivos relatérios com valores compativeis a titulo
de pagamento de prestacao de servico realizado aos particulares com maquinas, veiculos
e equipamentos de propriedade do municipio.
7) DAS DISPOSICOES GERAIS:

7.1 Toda e qualquer duvida ou omissao gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
solucionada junto a Secretaria Municipal Fazenda e/ou a Unidade Central de Controle
Interno;

7.2 Outras recomendacées nao mencionadas nesta Instrugcdo Normativa deverao ser
obedecidas as legislacdes vigentes.

7.3 Ficara sob a responsabilidade pessoal dos Secretarios Municipais de demais
servidores a pratica ou autorizacao de ato ou despesa em desacordo com o estabelecido
nesta Ordem de Servico.

7.4 Caso ocorra qualquer prejuizo aos cofres publicos ou sancdes ao Municipio, devido ao
descumprimento desta Instrucdo Normativa, ou ainda por algum ato ilicito que poderia ter
sido evitado com o cumprimento desta norma, sera responsabilizado objetivamente e
subjetivamente os responsaveis pelo descumprimento.

7.5 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de 07 de junho de 2021.

Registre-se, publigue-se e cumpra-se.

Vista Alegre, 04 de maio de 2021.
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