£ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana

INSTRUCAO NORMATIVA N°2/2007-SCl, de 14 de novembro de 2007.

Estabelece normas de procedimentos e atribuicdes
para Assessorias e Secretarias da Administracdo
Direta, Fundos Especiais, FundagOes e Autarquias,
do Municipio de Toledo, referentes ao Sistema de
Controle Interno.

O Prefeito do Municipio de Toledo, em conjunto com o Controlador de

Controle Interno, no uso de suas atribuiches legais e consoante a necessidade de normatizar
procedimentos que envolvem todos os setores da Administracdo Direta, Fundos Especiais, Fundagdes
e Autarquias, do Municipio, e considerando, ainda:

a) a necessidade, por forga legal, de definicdo de normas para as
atribuices dos setores da administracdo municipal;

b) que, dentre as atividades do controle interno, estd a de baixar
normas, acompanhar as atividades da administracdo municipal e verificar se as mesmas estédo de
acordo com a legislacéo vigente,

RESOLVEM BAIXAR AS SEGUINTES NORMAS:

Art. 1° A Assessoria Juridica compete:

|. Encaminhar ao Departamento de Planejamento e Controle
Orcamentario até a data de 30 de julho de cada exercicio, os precatorios recebidos até 1° de julho, nos
termos do Artigo 100, § 1°, da Constituicdo Federal, para incluséo no orcamento, para que se faga o
pagamento até o final do exercicio seguinte, exceto os de valores pequenos em que a determinacao
judicial é para pagamento imediato.

Il. Manter, de forma individualizada, na rede de informatica do Municipio,
controle dos processos judiciais, contendo, no minimo, nimero do processo, ano do processo, partes
interessadas, advogados envolvidos, natureza do processo, as datas de tramitagOes, data das
audiéncias, valor original, valor atualizado e situa¢ao do processo.

Art. 2° - A Secretaria da Cultura compete:

|. Cobrar e orientar a forma de recolhimento do preco publico para
utilizagdo do Teatro Municipal, regulamentada pelos Decretos Municipais n°s 62/2001 e 37/2001,
informando que o recolhimento do valor sera efetuado pelos interessados na Prefeitura Municipal,
devendo, para tanto, dirigir-se ao Plantdo Fiscal do Departamento de Receita, 0 qual emitird a guia para
o recolhimento.

Il. Exigir para a assinatura de contrato, termo de responsabilidade ou
compromisso ou outro instrumento congénere para utilizacdo do Teatro Municipal, e, ainda a
comprovagao do recolhimento do respectivo preco pablico.
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lll. Quando o evento no Teatro Municipal for promovido pela Secretaria
Municipal da Cultura, dentre outras, em havendo venda de ingressos, o responsavel pela secretaria e/ou
Teatro Municipal apresentard border6 devidamente assinado por duas pessoas, ao Plantdo Fiscal do
Departamento de Receita da Prefeitura Municipal, para a emissdo da guia de receita, para 0
recolhimento dos valores arrecadados ao Tesouro Municipal, no prazo de até 3 ( trés ) dias Uteis da
realizacdo do evento.

Art. 3° - A Secretaria da Administragdo compete:

|. Determinar que a retirada de documentos de um setor para outro
(inclusive o arquivo publico), seja feita mediante a devida carga, como empenhos e documentos anexos,
processos licitatérios, cadastros de fornecedores, documentos de imdveis, apdlices de seguros,
processos judiciais, prontudrio de servidores, projetos de obras executadas, prestagdes de contas de
convénios, prestaces de contas de repasses a entidades, dentre outros, procedendo, ainda, a
conferéncia se esta sendo devolvido o original, conforme o caso, quando do retorno do processo, com a
finalidade de se saber, a qualquer momento, onde estéo estes processos.

Il. Realizar, diariamente, backup do banco de dados e manté-lo em local
seguro, €, ainda, a cada dez dias enviar o backup a local seguro e distinto do prédio da Prefeitura.

lll. Manter os servidores de banco de dados da informatica em sala
especifica e de acesso exclusivo para servidores publicos habilitados e autorizados da area de
informatica.

IV. Fiscalizar a quantidade de cdpias realizadas através das
impressoras locadas, bem como encaminhar extrato das mesmas a Secretaria da Fazenda, para ser
anexado ao empenho, contendo o total de cépias junto com a nota fiscal, e, ainda, manter arquivado
relatério mensal da quantidade de copias.

V. Receber 0s equipamentos de informética e verificar se 0s mesmos
estdo de acordo com as especificacfes da nota fiscal, processo licitatorio e contrato, quando houver.

VI. N&o liberar para as unidades operacionais da administragéo, para a
execucdo de tarefas, os equipamentos adquiridos que ndo estejam emplaquetados pelo Departamento
de Patrimdnio e Servicos Gerais e com 0S programas necessarios instalados, no caso de
microcomputadores.

VIl. Manter na rede de informatica do Municipio controle dos
equipamentos enviados para conserto, contendo, no minimo, nimero da plaqueta, descricdo do
equipamento, nome da empresa prestadora dos servi¢os, nome do setor a que pertence 0 equipamento,
data da saida e data de retorno, utilizando, para envio, o Anexo Ill desta Normativa, como modelo.

VIIl. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo a nomeacdo, através de
Portaria, de comissdo permanente para recebimento dos equipamentos e bens de consumo de
informatica.

IX. Bloguear a utilizagdo da Internet e MSN, para usuérios da rede de
informética, quando solicitado pelo Chefe do Poder Executivo, Assessor, Secretario ou Diretor.
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X. Disponibilizar servidores da area de informatica para acompanhar os
sistemas de informética adquiridos, locados e desenvolvidos pelo Municipio, visando & modernizagdo e a
eficiéncia dos servigos prestados e ao alcance das metas programadas.

XI. Enviar mensalmente ao Poder Legislativo, cpia dos convénios ou
outros instrumentos que a administragdo firmar com os Governos Federal e Estadual e a iniciativa
privada, para serem referendados pelo Poder Legislativo.

XIl. Efetuar o tombamento dos bens méveis, antes da sua inscricdo no
Sistema Patrimonial, e conferir a especificacdo do bem entregue com a descrigéo contida na nota fiscal.

XIll. Realizar periodicamente, no Sistema Patrimonial, cadastramento
dos bens permanentes adquiridos pelo Municipio.

XIV. Efetuar o controle dos gastos com combustiveis por veiculo,
alimentando periodicamente o Sistema de Controle de Frota.

XV. Proceder a averbacdo de ampliacbes e de novas edificacdes de
propriedade do Municipio. Para isso, solicitar aos setores competentes copia do alvara de licenga para
construcdo, “habite-se”, ART/CREA do projeto arquitetdnico, ART/CREA do projeto de execucdo e
Certiddo Negativa de Débitos — CND do Instituto Nacional do Seguro Social — INSS.

XVI. Proceder a baixa dos bens moveis inserviveis, furtados ou
sinistrados, apds emisséo de laudo técnico elaborado pela comisséo designada por Portaria.

XVII. Manter na rede de informética do Municipio, controle das apélices
de seguros dos bens mdveis e imoveis, contendo, no minimo, 0 nimero da apdlice, nome da
seguradora, descri¢do do bem segurado, data de inicio e término da apdlice e valor segurado.

XVIII. Providenciar a renovacgéo do seguro de bens moveis e imoveis.
Para isso, solicitar a realizacdo de processo licitatorio com antecedéncia de, no minimo, 90 (noventa)
dias da data do término da vigéncia da apolice, evitando, desta forma, que o bem fique sem o devido
seguro por problemas administrativos.

XIX. Manter em local apropriado os bens moveis recolhidos que ndo
estdo sendo utilizados, até que seja definida a sua destina¢éo, por comisséo designada pela autoridade
competente.

XX. Fiscalizar a execucdo de servicos realizados por terceiros, de
limpeza e manutencdo de bens moveis e imoveis, realizando visitas periddicas nos locais onde s&o
executados 0s servicos.

XXI. Manter arquivados, em boa ordem e atualizados os prontuarios dos
bens moveis e imoveis.

XXIl. Realizar avaliagdo dos bens de dois em dois anos, sendo
obrigatdrio no Gltimo ano de mandato do Prefeito Municipal.

XXIll.  Elaborar um papel de trabalho, de solicitacdo para a
movimentagdo dos bens moveis, para que fique registrada a movimentag&o.

XXIV. Elaborar processos licitatorios com numeragdo sequencial, por
ano e modalidade, e, ainda, para cada entidade descentralizada do Municipio.
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XXV. Elaborar contratos com numeragao sequencial, por ano, e, ainda,
para cada entidade descentralizada do Municipio.

XXVI. Publicar no Diério Oficial da Unido os editais de licitagdes, que
envolva recursos financeiros do Governo Federal.

XXVII. Realizar procedimento licitatorio na modalidade de Pregédo,
preferencialmente o eletronico, quando for para a aplicagdo de recursos repassados pelo Governo
Federal, conforme Lei Federal n® 10.520/2002 e Decreto n° 5.450/2005.

XXVIII. Publicar extrato dos contratos e seus aditivos até o dia 15 do
més seguinte da data de sua assinatura, em cumprimento ao contido no Paragrafo Unico do art. 61, da
Lei Federal n® 8.666/93.

XXIX. Arquivar exemplares de jornais, das publicagbes de editais,
processos de inexigibilidade, processos de dispensas e demais modalidades de licitagdes e contratos,
nos respectivos processos licitatdrios.

XXX. Proceder a entrega dos requerimentos protocolados no setor de
protocolo geral da Prefeitura, no mesmo dia em que ocorreu o protocolo, aos setores da administracao,
para as devidas providéncias.

XXXI. Empenhar as despesas com a loca¢do de impressoras, conforme
as quantidades realizadas, sendo, no minimo, um empenho para a Secretaria Municipal da Educacdo,
Saude e demais areas.

XXXII. Solicitar & autoridade competente que baixe Portaria nomeando
comissdo, para efetuar estudo do tempo em que devem ser mantidos arquivados os documentos
publicos, bem como a forma de eliminacdo, tomando todas as providéncias necessarias para que ndo
traga prejuizos futuros ao Municipio e a terceiros.

XXXIII. Manter controle rigoroso do vencimento de contratos
continuados, e, comunicar a secretaria envolvida com antecedéncia de, no minimo, 90 (noventa) dias,
para que a mesma tome as providéncias necessarias.

XXXIV. Determinar a todos os setores da administragdo central, que
registrem a movimentagdo dos protocolos realizados no Protocolo Geral da Prefeitura, no sistema de
protocolos, a entrada, saida e destino final, com a finalidade de se saber, a qualquer momento, onde se
encontra 0 processo.

XXXV. Manter em separado, sistema de controle de estoque para a
cozinha industrial, dos produtos do programa compra direta e os utilizados para o preparo de refeicdes
para os restaurantes populares, alimentagéo escolar e de creches, bem como controles dos envios dos
mesmos para a destina¢do final, contendo quantidade de pessoas/alunos atendidos.

XXXVI. Manter na rede de informatica do Municipio, cadastro dos
fornecedores, contendo, no minimo, nome dos proprietérios, endereco, CNPJ, ramo de atividade,
numero do telefone e e-mail.

XXXVII. Empenhar no inicio de cada més, por estimativa, as despesas
dos contratos continuados, para que as mesmas sejam apropriadas no més em que ocorrerem.
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XXXVIII. Exigir liquidez corrente, nos editais de licitagdes, quando o
valor do objeto for elevado, em especial para a execucao de obras.

XXXIX. Promover um planejamento para as compras de materiais de
expediente, limpeza, higiene, pegas, assessorios, dentre outros, para todas as secretarias, baseado no
consumo de um determinado periodo, para realizar processos licitatorios que atendam a um periodo
minimo de 3 ( trés ) meses, com a finalidade de reduzir o nimero de processos licitatorios e de obter
melhor precgo, e, ainda, identificar de forma clara nos processos licitatorios 0s materiais que serdo
utilizados pela Secretaria Municipal da Educacdo e Secretaria Municipal da Salde, pelo fato destas
secretarias terem fontes de recursos especificas.

XL. Efetuar a cobranga das refeices fornecidas pelos restaurantes
populares, e, ainda, efetuar o respectivo recolhimento diariamente ao Tesouro Municipal.

XLI. Controlar o limite de despesas sem licitagéo, pelo complemento da
despesa, com a finalidade de n&o extrapolar o limite anual previsto pela Lei Federal n® 8.666/93.

XLIl. Elaborar, mensalmente, relatério para a Secretaria do
Planejamento Estratégico, de todos os processos licitatorios, contendo os seguintes dados: nome da
secretaria solicitante, nimero da solicitacdo, objeto da solicitacdo, empresa contratada, numero do
contrato, quantidade e valor contratado. Informar, ainda, processos licitatorios e contratos que tenham
sido cancelados ou que, por outro motivo qualquer, ndo tenha sido dada continuidade, bem como as
solicitagdes que recebidas pelo Departamento de Compras e de Licitagdes que, por qualquer razdo, ndo
serd realizado processo de licitagéo.

XLIII. Solicitar & Secretaria do Planejamento Estratégico, parecer sobre
disponibilidade orcamentéria, antes de efetuar aditivos de valores em contratos efetivados, para que a
mesma possa efetuar o controle dos saldos das contas de despesas, do orcamento do Municipio e das
entidades.

XLIV. Promover a modernizacdo e eficiéncia dos processos
operacionais, interligando os sistemas de informética de compras, or¢camento, contabilidade, recursos
humanos, patriménio, dentre outros, para que os diversos setores da administracdo possam obter
informagdes destes sistemas, evitando, desta forma, o re-trabalho e controles paralelos, haja vista que
estas informagdes, j& estardo no banco de dados de cada sistema.

§ 1°. Sempre que houver aquisicdo de novos microcomputadores com
capacidade operacional melhor do que os existentes, sem destinacdo preeestabelecida, para a
execucdo de tarefas, o setor de informética promoverd remanejamento de equipamentos com a
finalidade de manter nos setores que utilizam os sistemas com maior volume de informagdes,
microcomputadores com melhor capacidade para processamento dos registros e geracao de relatorios.

§ 2° Aos agentes publicos é proibida a utilizacdo de telefones do
Municipio para finalidade particular, sob pena de ressarcimento dos gastos realizados e penalidades
disciplinares previstas na Lei Municipal n® 1.822/99 ( Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Toledo ).

§ 3° Aos agentes publicos € proibida a reproducdo de documentos,
mediante fotocOpia em equipamentos do Municipio, para finalidade particular, sob pena de
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ressarcimento dos gastos realizados e penalidades disciplinares previstas na Lei Municipal n® 1.822/99
(Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Toledo).

§ 4° As solicitagdes de informagdes do Poder Legislativo, Poder
Judiciario, partido politico, entidades, cidaddos, deverdo ser atendidas no prazo de 15 (quinze) dias,
conforme Artigo 145 da Lei Organica do Municipio. Em n&o havendo possibilidade de atendé-las dentro
deste prazo, o responsavel devera comunicar por escrito ao(s) interessado(s) o(s) motivo(s) do nao
atendimento dentro do prazo e solicitar prorrogacéo do prazo para o atendimento.

§ 5° Quando nos editais de licitagbes exigir carta fianga, seguro
garantia ou outro documento congénere, para garantia de proposta, de execugéo de obras, prestacao de
servicos e aquisicdo de bens, o setor responsavel pelas licitagdes providenciard uma copia para deixar
anexada ao processo licitatdrio e encaminhara a via original para o setor de tesouraria que mantera a
mesma no cofre, até que as obriga¢fes sejam cumpridas, sendo devolvido ao setor de licitagdes quando
forem cumpridas as obrigacfes, que deverd manter arquivado no processo licitatorio ou enviar ao
interessado.

§ 6°. E vedada a participacdo em licitagBes, de empresas que tenham
como socio proprietario, diretor ou membro de conselho, agente publico.

§ 7°. Para as licitagdes que envolvam recursos do Governo Estadual,
verificar nos convénios e outros instrumentos congéneres firmados, se hé exigéncia de aplicacdo da Lei
de LicitagBes do Estado do Parané.

Art. 4° - A Secretaria da Fazenda compete:

|. Efetuar as inscricdes de dividas, contendo todos os elementos
exigidos pelo Codigo Tributério do Municipio, e, ainda, nome do responsavel pela inscricdo, para evitar
inscricdes de dividas que ndo séo passiveis de cobranca.

Il. Ndo movimentar recursos publicos em bancos ndo oficiais, como
pagamentos de fornecedores e aplicacOes financeiras, sendo que quando houver arrecadacdo em
bancos ndo oficiais, 0 responsavel pela tesouraria fara a transferéncia periodicamente para conta
bancéria em banco oficial.

lll. Encaminhar, mensalmente, ao setor responsavel, cdpia dos
convénios/contratos e congéneres, firmados com os Governos Estadual, Federal e iniciativa privada,
exceto de Planos de Acdo ou de Adesdo a Programas dos Governos Estadual e Federal, para posterior
envio ao Poder Legislativo para referendo.

IV. Encaminhar ao Departamento de Patrimbnio e Servigos Gerais, até 0
dia 10 de cada més, copia das notas de empenhos e notas fiscais do més anterior, referentes a
aquisicdo de equipamentos, sendo que para as ampliagbes, construcdes de iméveis e aquisicdes de
terrenos, sera necessario encaminhar somente copia das notas de empenhos, para que 0 mesmo realize
0 cadastro no Sistema Patrimonial.

V. Publicar nos prazos estabelecidos pela legislacdo e Tribunal de
Contas do Estado do Parana, os relatorios da Lei Complementar Federal n® 101/2000.
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VI. Apresentar a Secretaria da Receita Federal, as DCTFs semestrais
do Municipio e das entidades, nos prazos estabelecidos pela mesma.

VII. Manter arquivado e em boa ordem relatérios contabeis mensais do
Municipio e das entidades, conforme determinado pela Lei Federal n® 4.320/64, e diério da contabilidade
anual.

VIIl. Efetuar o pagamento das obrigagbes patronais do
Fapes/Toledoprev, até o dia 15 do més seguinte ao da competéncia.

IX. Verificar se os registros contdbeis de receitas de transferéncias do
FUNDEB, FPM, ITR, FUNDO EXPORTACAO, LEI KANDIR, ICMS, IPVA, COMPENSAGAO
FINANCEIRA, CIDE E FEX, estdo de acordo com o valor que esta divulgado na pagina da Internet dos
Orgaos repassadores, no fechamento do balango anual.

X. Efetuar a entrega eletrénica aos 6rgdos competentes e publicar as
informacdes na pagina do Municipio na Internet, nos prazos estabelecidos na Agenda de Obrigagdes do
Municipio e do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

XI. Empenhar as despesas compulsdrias do Municipio e das entidades,
na competéncia em que as mesmas ocorrerem.

XIl. Empenhar, mensalmente, as despesas da divida fundada de acordo
com 0s contratos, e, ainda, atualizar no fechamento do balanco o saldo devedor de cada contrato que
compde a divida fundada.

XIll. Repassar rigorosamente, em todos 0s meses, as consignagdes aos
credores de direito, e, ainda, dentro da possibilidade financeira do Municipio e das entidades, repassar
as consignacfes do més de dezembro, dentro do mesmo exercicio, com a finalidade de evitar
questionamentos por parte do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

XIV. Empenhar, bimestralmente, 1/12 avos do 13° salério e adicional de
férias, tomando por base o total das vantagens fixas da folha de pagamento dos servidores, com a
finalidade de apropriar as despesas no més em que ocorrerem e para verificacdo do limite estabelecido
pela Lei Complementar Federal n® 101/2000.

XV. Manter arquivados, em boa ordem e em local seguro, 0s contratos
de dividas de longo prazo.

XVI. Manter arquivadas e identificadas as prestacdes de contas de
subvengdes sociais, contribuicbes e auxilios repassadas pelo Municipio a entidades, a disposi¢do do
Tribunal de Contas do Estado do Parana, e, ainda, enumerar, ap6s a conclusdo do(s) objetivo(s), 0s
respectivos processos.

XVII. Manter arquivadas e identificadas as prestacdes de contas de
convénios, auxilios, contratos de repasses e outros instrumentos congéneres firmados pelo Municipio
com o0s Governos Estadual, Federal e a iniciativa privada, e, ainda, enumerar, apds a conclusdo do(s)
objetivo(s), os respectivos processos.

XVIII. Manter arquivados em ordem numérica por exercicio financeiro,
0s empenhos e 0s demais documentos anexos, do Municipio e das entidades.
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XIX. Nos empenhos de despesas de convénios, contratos ou
congéneres, verificar se as despesas estdo de acordo com o Plano de Aplicagéo.

XX. Efetuar a retencdo nos pagamentos de faturas de contratos de
obras, a razdo de cinco por cento do valor da méo-de-obra, quando constar no contrato de empreitada,
até que a empreiteira apresente a Certiddo Negativa de Débitos do INSS da obra.

XXI. Manter em dia todas as negativas do Municipio, com os 6rgdos de
controle externo.

XXIl. Efetuar a liquidacdo dos restos a pagar, inscritos e nao
processados até a data de 31 de margo de cada exercicio, da &rea da Educagdo e Salde, para que
estas despesas sejam computadas nos percentuais de aplicagao dessas areas.

XXIII. Acompanhar a execugdo dos convénios, auxilios, programas,
contratos de repasses e outros instrumentos congéneres firmados com os Governos Estadual, Federal e
a iniciativa privada, e, ainda, solicitar, quando necessario, aditivo para cumprimento das obrigages
pactuadas.

XXIV. Elaborar balancetes financeiros para as reunides do Conselho
Municipal de Salde e do FUNDEB, nos prazos estabelecidos pela legislacdo, bem como fornecer copia
de outros documentos solicitados pelos mesmos para andlise da aplicagdo dos recursos.

XXV. Solicitar ao Departamento de Planejamento e Controle
Orcamentario, a abertura de créditos orgamentarios por lei especifica, no inicio de cada exercicio
financeiro, utilizando o superavit financeiro, no orgamento do Municipio e das entidades, e, ainda,
maximizar os empenhos nestas dotacoes.

XXVI. Solicitar, mensalmente, a Secretaria de Recursos Humanos, guia
para recolhimento da parcela retida e patronal da folha de pagamento dos servidores municipais, para o
Fundo de Aposentadorias e Pensdes dos Servidores Publicos Municipais de Toledo — FAPES, contendo
0 valor retido dos servidores, parcela patronal, as deducdes e a relacdo dos servidores filiados ao regime
préprio de previdéncia dos servidores publicos municipais (Toledoprev) que receberam salario-familia,
salario-maternidade e auxilio-doenca, e o respectivo valor, para a devida compensagao por ocasido do
recolhimento.

XXVII. Conferir antes de processar a liquidagéo, se a(s) nota(s) fiscal(is)
estdo com todos os campos preenchidos e sem rasuras, se a especificagdo do(s) bem(s) adquiridos e/ou
servicos executados estdo de acordo com a nota de empenho e se contém informacéo de licitacdo e
contrato, quando houver, e, ainda, se 0 CNPJ da Nota Fiscal € 0 mesmo da nota de empenho e se tem
assinatura de membro(s) da comissao de recebimento de bens. Para as compras diretas de bens de
pequeno valor, fica dispensada a assinatura de membro da comissé@o de recebimento de bens na(s)
Nota(s) Fiscal(is), devendo, porém, a mesma estar assinada pelo Diretor de Departamento, e em ndo
havendo Diretor de Departamento ou estando ausente, pelo Secretério ou Assessor da &rea.

XXVIII. Informar, anualmente, ao responsavel pelo SIM-AM, os totais de
isencOes e de imunidades dos tributos municipais langados para cada exercicio, contendo, também, o
numero de contribuintes, e, ainda, no caso das isenc¢des, 0 niumero da Lei Municipal que as autorizou.

XXIX. Emitir parecer relativo aos requerimentos protocolizados na
municipalidade, de solicitacdes de isencdes, nos termos da Lei Municipal n® 1.931/06.
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XXX. Manter arquivado em local seguro, em boa ordem e em fichas
individuais, documentos das empresas cadastradas no Sistema Tributario Municipal, bem como o0s
documentos referentes as auditorias e notificacdes.

XXXI. Identificar nos documentos fiscais de despesas, 0 numero do
convénio, contrato de repasse ou instrumento congénere e o nimero do empenho, quando se tratar de
recursos financeiros recebidos de outro ente ou da iniciativa privada.

XXXII. Conferir a documenta¢do anexada a(s) nota(s) fiscal(is), se a
mesma esta de acordo com 0 Anexo | e Anexo Il desta Normativa, podendo ser realizado com o auxilio
de servidor lotado no Orgéo de Controle Interno.

XXXIII. Acompanhar a realizagdo da receita e despesa, por fonte de
recurso, para limitar a emissdo de empenhos, para que o resultado do exercicio ndo seja deficitario,
conforme determina a Lei Federal Complementar n® 101/00.

XXXIV. Efetuar o repasse das interferéncias financeiras, por fonte de
recursos, conforme a previsdo contida na Lei Orcamentaria Anual ou solicitar adequacéo orcamentéria
ao Departamento de Planejamento e Controle Or¢amentério, se for necessario.

XXXV. Informar ao Departamento de Planejamento e Controle
Orcamentario, as anulagfes de empenhos processadas e solicitar suplementa¢fes quando o saldo da
dotacdo for insuficiente para processar a despesa, para que 0 mesmo conste nos seus controles de
saldo das contas de despesas.

§ 1° No Ultimo ano do mandato, as despesas empenhadas e ndo
liquidadas, s6 poderdo ser registradas em “Restos a Pagar’ se houver suficiente disponibilidade
financeira na respectiva fonte de recurso, conforme art. 42, combinado com o 55, inciso lll, “b”, 4, e art.
50, inciso |, da Lei Complementar Federal n°® 101/00.

§ 2°. As receitas auferidas de rendimentos de aplicagOes financeiras de
convénios, programas, auxilios e de destinacao especifica como salde e educacdo, dentre outras, serdo
aplicadas em despesas na mesma fonte de recurso da conta bancéria e destinacéo definida por lei ou
pactuada.

§ 39 As notas fiscais de empenhos no elemento de despesa 51, que
tenha sido licitado e de valor a partir de R$ 15.000,00 (quinze mil reais), s6 poderdo ser liquidadas se
atendidas as exigéncias do anexo | desta Normativa.

§ 4°. Fica expressamente proibida a emisséo de empenhos em fontes
de recursos de convénios, fora do prazo de vigéncia, exceto quando se tratar de restituicao.

§ 5° No fechamento do balango anual, conferir se o total langado na
receita orgamentéria de Imposto de Renda da Cémara, se ha consisténcia com o valor registrado em
consignacdes na entidade Camara.

§ 6°. No fechamento do balango anual, registrar na Entidade Fundo de
Aposentadorias e Pensfes dos Servidores Publicos Municipais de Toledo - FAPES, a reserva
matematica e o resultado deficitario apurado pelo célculo atuarial realizado no exercicio.
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Art. 5° - A Secretaria da Industria, Comércio e Turismo compete:

|. Acompanhar periodicamente 0 cumprimento das obrigacoes
constantes das leis municipais de incentivos concedidos pelo Municipio, por parte das empresas
beneficiadas, para possibilitar ao final do prazo concedido verificar se é possivel conceder a posse em
definitivo ou solicitar a reversdo do imével.

Il. Manter relatério de acompanhamento dos incentivos concedidos, na
rede de informatica do Municipio, contendo, no minimo, o nimero da Lei, ano da lei, data do
recebimento do incentivo, nome da empresa beneficiada, data da visita, nome de quem fez a visita,
observagdes quanto ao cumprimento das obrigagdes por parte das empresas e data da posse definitiva
do bem.

lll. N&o emitir empenhos em despesas de capital de incentivos a
empresas, na natureza de despesa 44.90.51.01.XX, quando o imével ndo for de propriedade do
Municipio.

§ 1° O recolhimento da taxa de locacdo do Centro de Convengdes,
Centro de Eventos Ismael Vicente Sperafico e Centro de Eventos Deziré Clemente Refosco,
regulamentada pelos Decretos Municipal n°.s 113/2002, 155/2002 e 59/2005, serdo efetuados pelos
interessados na Prefeitura Municipal. Para isso, deverdo dirigir-se ao Plantdo Fiscal do Departamento de
Receita, que emitira a guia para o recolhimento.

§ 2° A assinatura de contrato, termo de responsabilidade ou
compromisso ou outro instrumento congénere para locagdo do Centro de Convengdes, Centro de
Eventos Ismael Vicente Sperafico e Centro de Eventos Deziré Clemente Refosco, s6 podera ser
efetivada apds a comprovacédo do recolhimento da taxa e apresentacéo de alvard, nos casos em que ha
esta exigéncia.

Art. 6° - A Secretaria do Planejamento Estratégico compete:

l. Ao tomar conhecimento de assinatura de convénios, contratagéo de
operacOes de créditos, adesdo a programas dos Governos Estadual e Federal ou congénere, inclusive
com a iniciativa privada, que tenha repasse de recursos financeiros, informar a secretaria afim, para que
a mesma tome as providéncias necessarias, consistentes em verificar se a execucao da agao consta no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, solicitando a incluséo
da mesma, caso néo esteja prevista.

Il. Manter arquivados em boa ordem e em local seguro no Paco
Municipal, os documentos elaborados pela secretaria, como projetos e outros documentos, que Sao
utilizados periodicamente para verificacdo da situacdo de imoveis de propriedade do Municipio e para a
resolucdo de situa¢des do dia-a-dia.

lll. Antes de encaminhar para ser licitadas obras ou manuten¢do de
bens imoveis, verificar se sdo de propriedade do Municipio e se estdo averbadas as areas existentes, e,
ainda, enviar em anexo a solicitagdo para licitagdo copia da matricula do registro de imével que
comprove a regularidade do imével que sofrera a intervencdo, as Anotacdes de Responsabilidade
Técnica — ART(S)/CREA e os projetos. Quando o imével for de propriedade de terceiros, verificar se
existe lei especifica autorizando o investimento.
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IV. Nas solicitagfes de processos de dispensas para a Empresa de
Desenvolvimento Urbano e Rural de Toledo (EMDUR), enviar em anexo orgamento detalhado das obras
e servicos de manutengdo de bens imdveis, contendo a descri¢do, unidade de medida, quantidade, valor
unitario e valor total, bem como os projetos, sendo que 0s orgamentos e projetos deverdo ser elaborados
pela Empresa de Desenvolvimento Urbano e Rural de Toledo — EMDUR.

V. Elaborar o orcamento e proceder as alteragbes orcamentérias da
administracdo direta, fundos especiais, fundacdes e autarquias, de acordo com a Lei Federal n° 4.320/64
e instrugdes normativas do Tribunal de Contas do Estado do Parané.

VI. Baixar, em conjunto com a Secretaria da Fazenda, ato de
programacao financeira, de acordo com o art. 8° da Lei Federal Complementar n® 101/2000.

VII. Promover controle do saldo das contas de despesas, que possibilite
a qualquer momento verificar qual é o saldo das mesmas. Para tanto, devem ser levadas em
consideragéo as requisicoes de empenhos de compras diretas e as solicitagdes de licitagdes das quais
ndo ocorreu 0 empenho.

VIll. Realizar célculo do impacto orcamentdrio das despesas
obrigatdrias de carater continuado, nos termos da Lei Federal Complementar n® 101/2000, mantendo-o
na rede de informéatica do Municipio.

IX. No inicio de cada exercicio financeiro, antes da liberacéo do sistema
de contabilidade/requisicOes de empenhos, promover treinamento, em conjunto com o Departamento de
Informética, para os usuarios do sistema e orienta-los das alteracfes efetuadas no sistema e no plano de
contas de despesas.

X. Efetuar o cadastramento de novas contas de despesas, receitas,
naturezas de despesas, fontes de recursos no sistema de contabilidade.

XI. Desenvolver e manter na rede de informatica do Municipio, relatério
de avaliagdo das metas anuais programadas para investimentos, contendo ndmero do projeto, descri¢do
da meta, unidade de medida, quantidade prevista, quantidade realizada, valor previsto, valor realizado,
percentual executado e justificativa quando a meta ndo for executada, ou sua execucao for parcial.

XIl. Nos orcamentos para a execucdo de obras e manutencdo de bens
imdveis com recursos proprios, utilizar a tabela de precos da Secretaria Estadual de Obras Publicas,
para a construgdo civil. Quando forem recursos provenientes dos Governos Estadual e Federal e de
Operacao de Crédito, utilizar a tabela determinada pelos mesmos.

XIll. Nos orgamentos para a execugdo de obras e manutencdo de
estradas rurais, ndo ultrapassar os valores da tabela de precos da Secretaria de Estado dos
Transportes.

XIV. Nos orgamentos para a execugdo de obras de pavimentagOes, ndo
ultrapassar os valores da tabela de precos do DER (Departamento de Estradas e Rodagem — PR).

XV. Proceder a conferéncia das requisicdes de empenhos e solicitagdes
de compras, verificando se h& saldo na dotacdo orcamentaria, a natureza da despesa e historico.

XVI. Efetuar o langamento das altera¢fes orcamentérias no sistema de
contabilidade do Municipio e das entidades.
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Art. 7° - A Secretaria de Obras Plblicas compete:

|. Promover a fiscalizacdo dos servicos terceirizados de iluminagéo
publica, varri¢do, coleta de lixo e obras de dominio pablico.

Il. Receber protocolos de solicitagdo de pagamento de obras (elemento
de despesa 51), conferir a documentacéo a fim de verificar se esti de acordo com o0 anexo | desta
Normativa, tomar as providéncias necessarias e, posteriormente, encaminhar ao Departamento de
Compras e Material.

lll. Encaminhar, mensalmente, para o Departamento de Patrimonio e
Servigcos Gerais, para providenciar a averbagao, copia de Certiddo Negativa de Debitos — CND do
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, das obras de edificagdes novas e ampliagdes de propriedade
do Municipio, contendo a finalidade e total de metros quadrados.

IV. Orientar as empresas prestadoras de servicos de obras de
engenharia, antes do inicio dos servi¢os, das obrigacdes contratuais e das exigéncias deste Municipio
para o faturamento, conforme Anexo | desta Normativa.

V. Solicitar a autoridade competente que expeca ato designando
profissional habilitado para a fiscalizacdo de obras e manutencdo de bens imoveis, quando do
recebimento de copia dos respectivos contratos, enviados pelo Departamento de LicitacBes e Contratos,
bem como providenciar a Anotacdo de Responsabilidade Técnica ART/CREA de fiscalizago.

Art. 8° - A Secretaria do Meio Ambiente compete:

|. Manter conta(s) bancéria(s) especifica(s), em instituicdo financeira
oficial, para a movimentac&o dos recursos financeiros provenientes das receitas e despesas do Fundo
Municipal de Meio Ambiente, previstas na Lei Federal n® 9.605/98, na Lei Municipal n® 1.881/04 e na Lei
Orcamentaria Anual.

Il. Realizar despesas pelo Fundo Municipal de Meio Ambiente, somente
em ac0es relacionadas com o meio ambiente, mediante autorizacdo do Conselho Municipal, quando for
recurso vinculado.

§ 1°. Enquanto perdurar e ndo existir ato normativo do Programa de
fornecimento de Cestas Basicas, mediante a entrega de materiais reciclaveis, o direito a uma cesta
basica pelos catadores de materiais reciclaveis obedecera as quantidades a seguir:

a) 100 quilos de plastico;

b) 100 quilos de papeléo;

¢) 300 quilos de vidro;

d) 300 quilos de papel misto;
e) 300 quilos de lata;

f) 15 quilos de aluminio.
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§ 2°. As notas fiscais de prestadores de servicos continuados deverdo
estar acompanhadas das medi¢@es, contendo, no minimo, o local onde foram realizados o0s servi¢os, o
periodo da medicdo, a unidade de medida, valor, estar assinada pelo responsavel pela empresa
prestadora dos servicos e pelo responsavel pela fiscalizagcdo da Secretaria do Meio Ambiente, e, ainda,
das guias de quitagdo do FGTS, INSS e GFIP da folha de pagamento dos empregados, do més anterior
do faturamento.

§ 3°. Para a poda e corte de &rvores com autoriza¢do e orientagdo da
Secretaria do Meio Ambiente, os municipes deverdo protocolar o pedido no setor de protocolo da
Prefeitura Municipal, sendo a autorizagdo e orienta¢do emitida no prazo de 5 (cinco) dias Uteis. Quando
for solicitado que estes servicos sejam realizados pelo Municipio, a Secretaria do Meio Ambiente
efetuard o atendimento conforme o cronograma e disponibilidade da equipe responsavel.

§ 4°. A fiscalizac&o de poda e corte de arvores realizada por terceiros é
de competéncia da Secretaria do Meio Ambiente.

Art. 9° - A Secretaria da Saude e ao Fundo Municipal de Sadde
compete:

|. Aplicar os recursos do PAB fixo em medicamentos constantes da lista
da linha basica, materiais hospitalares, limpeza, higiene, expediente, manuten¢do de equipamentos e
edificacbes, aquisicdo de equipamentos e outros materiais de consumo necessarios para a realizagdo
das atividades, desde que sua utilizagdo seja para o atendimento basico a populacao.

Il. Aplicar os recursos dos programas do SUS em despesas previstas,
conforme a legislagdo, para cada programa, se possivel cem por cento dentro do exercicio em que
houve o repasse.

ll. Participar das audiéncias do Conselho Municipal de Salde, devendo,
para isso, convocar a equipe técnica que atua a frente dos programas que estdo sendo executados pelo
Municipio, com a finalidade de informar aos membros do conselho, as atividades que estdo sendo
realizadas e esclarecer dlvidas sobre fatos ocorridos, que forem objeto de questionamento.

IV. Manter na rede de informatica do Municipio, cadastro dos usuarios
do sistema municipal de saude, contendo, no minimo, nome do usuario/paciente, data do atendimento,
data de nascimento, n® do RG ou CPF, endereco, tipo de atendimento, medicamento fornecido e o
médico que o0 atendeu, assim como todos 0s procedimentos realizados.

V. Promover controle eficaz no estoque de bens de consumo, com o fim
de evitar a falta de medicamentos e outros materiais da linha basica nas unidades de saude.

VI. Manter na rede de informatica do Municipio, relagdo dos
encaminhamentos efetuados pelo Mini-Hospital aos hospitais credenciados do SUS, em que o Municipio
participe com parte das despesas, contendo, no minimo, nome do usuario/paciente, data de nascimento,
endereco, n° do RG ou CPF, data do atendimento, hora do atendimento, tipo do atendimento e nome do
médico que o atendeu.

VII. Alimentar periodicamente o sistema do SUS (SIA) com os
atendimentos/producdo das unidades de satde do Municipio, informando o CNPJ do Municipio ou do
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Fundo, quando possuir CNPJ proprio, para que haja a participacdo do Governo Federal nas despesas
realizadas.

VIll. Manter na rede de informética do Municipio, relagdo dos
encaminhamentos para especialidades através do Consorcio Intermunicipal de Salde, contendo, no
minimo, nome do usuario/paciente, data de nascimento, endereco, n° do RG ou CPF, data do
encaminhamento, descri¢cdo da especialidade solicitada.

IX. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo, a nomeacdo através de
Portaria, de comiss@o permanente para recebimento dos equipamentos e bens de consumo destinados
as atividades de salde, para atender exigéncia do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

X. Manter controle de vencimento de medicamentos e outros bens de
consumo, dando prioridade de saida para os bens adquiridos com maior tempo em estoque ou
vencimento do lote.

XI. Manter nas unidades de saude medicamentos da linha basica, em
quantidade de acordo com a demanda da unidade, devendo, antes da falta (estoque minimo), o
responsavel pela unidade solicitar imediatamente ao almoxarifado central nova remessa.

XIl. Promover a modernizag¢do do atendimento nas unidades de salde,
instalando microcomputadores em todas as unidades urbanas, interligados com o sistema de informética
de registro e acompanhamento das ac¢des em saude, e seqliencialmente as rurais.

XIll. Disponibilizar aos profissionais da saude, em especial aos médicos,
lista dos medicamentos/materiais de que o Municipio possui para o atendimento da populacéo.

XIV. Manter no almoxarifado central, em local com temperatura
adequada, os medicamentos e demais materiais hospitalares e, em separado, dos demais bens de
consumo, e, ainda, que este local tenha monitoramento eletrénico.

XV. Manter em dia seguro dos veiculos utilizados para o transporte de
pessoas, em especial as ambulancias.

XVI. N&o autorizar a utilizagdo de veiculos da Secretaria da
Saude/Fundo Municipal de Salde, que sdo abastecidos com recursos da salde, para outras areas.

XVII. Manter atualizado o cadastro dos membros do Conselho Municipal
de Saude, no sitio da internet do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

XVIII. Elaborar/atualizar, anualmente, o Plano Municipal de Salde em
relacdo as metas que pretende realizar.

XIX. Elaborar, anualmente, Relatério de Gestao das metas programadas
e realizadas, submetendo-o0 a aprovagéo do Conselho Municipal de Sadde.

§ 1°. Para a concessao de ajuda de custo, o interessado devera solicitar
atraves de requerimento protocolizado na municipalidade, mediante comprovagéo ou declaracdo de que
é pessoa carente e da despesa realizada, e, ainda a liberacdo s6 deve ocorrer apos parecer de
Assistente Social de que realmente ndo tem condicdes financeiras para realizar o procedimento médico
ou adquirir medicamentos/insumos.
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§ 2°. Secretério(a) de salde realizar audiéncias publicas trimestrais, em
atendimento ao artigo 12 da Lei Federal n° 8.689, de 27 de julho de 1993.

§ 3° Quando do transporte de pessoas para outros domicilios, em
veiculos oficiais do Fundo Municipal de Salde, fica proibido o transporte de pessoas que ndo seja para
fins de tratamento de saude.

§ 4°. Quando do atendimento de pacientes os médicos deverdo indicar,
nas receitas de medicamentos, preferencialmente os medicamentos constantes da lista de que o
Municipio disponha, com denominag&o genérica dos mesmos, conforme legislagdo em vigor.

§ 59 Os recursos de convénios e programas dos Governos Estadual,
Federal e iniciativa privada, vinculados a saude, serdo aplicados conforme normas do 6rgdo repassador
e plano de aplicacdo, quando houver, inclusive as receitas auferidas de rendimentos de aplicagéo
financeira.

Art. 10 - A Secretaria da Habitag&o compete:

|. Fiscalizar as obras de construgbes, ampliagbes e reformas de
unidades habitacionais dos programas do Municipio, de convénios dos Governos Estadual e Federal,
iniciativa privada e de parceria em que o Municipio participe como entidade organizadora.

Il. Manter na rede de informatica do Municipio, cadastro atualizado das
pessoas interessadas em obter moradia, contendo, no minimo, o nome, data do cadastro, tempo que
reside no Municipio, CPF ou RG, endereco, renda familiar, estado civil, niamero de filhos e empresa em
que trabalha, e, ainda, se o interessado for casado, exigir, também, estas informagdes do conjuge, bem
como das pessoas que ja foram beneficiadas.

IIl. Promover, de forma clara, através de ato do Conselho Deliberativo
do Fundo Municipal da Habitac&o de Toledo, os critérios para inscricdo e obtengdo de moradia.

IV. Promover, de acordo com a Lei Municipal n® 1.734, de 4 de margo de
1993, as reunides do Conselho Municipal da Politica Habitacional, bem como manter atualizada a
composicdo dos membros do Conselho.

V. Utilizar os recursos da fonte 501 (alienagOes de ativos do Fundo
Municipal da Politica Habitacional), para aquisicdo de &reas para fins habitacionais, construcdo e
ampliacdo de unidades habitacionais, sendo vedada a aplica¢éo dos recursos financeiros desta fonte em
despesas correntes ou que ndo sejam para fins habitacionais.

Art. 11 - A Secretaria da Educagio compete:

|. Comunicar imediatamente a Secretaria de Recursos Humanos as
transferéncias de servidores de estabelecimentos de ensino e disfungdo, em especial os cargos e
funcbes de Professor, Diretor e Coordenador, que recebem salario pelo FUNDEB, para que a Secretaria
de Recursos Humanos proceda as alteracdes da fonte de recursos pelo que é pago o salério do servidor.

Il. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo que, através de Portaria,
designe servidor lotado na Secretaria da Educagdo para fazer o acompanhamento e andlise das
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prestacbes de contas de recursos financeiros repassados as escolas municipais e unidades de
educacdo infantil.

Ill. Participar e acompanhar a composi¢cdo dos membros do Conselho
do FUNDEB, bem como ter conhecimento das delibera¢tes do mesmo.

IV. N&o autorizar a utilizacdo de veiculos da Secretaria da Educacao,
que sdo abastecidos com recursos da educagdo, para outras areas.

V. Fiscalizar a execucdo de servigcos de limpeza, transporte escolar e
manutencdo de bens méveis e imdveis, realizados por terceiros, realizando visitas periodicas nos locais
onde sdo executados 0s servi¢os. No caso do transporte escolar, realizar a fiscaliza¢do em conjunto com
a Secretaria Municipal de Seguranga e Transito, para que, além da fiscalizacdo da execucdo dos
servicos, faca, também, a fiscalizacdo das condi¢fes dos veiculos utilizados para o transporte.

VI. Adquirir balangas para as escolas municipais e unidades de ensino
infantil, para pesar produtos entregues por fornecedores, que ainda ndo possuem balanca.

VII. Implantar no almoxarifado da secretaria, sistema de controle de
estoque dos bens adquiridos e controle de distribuicdo, interligado com o sistema de informatica do
Municipio.

VIIl. Realizar, anualmente, o cadastro dos conselhos escolares no

banco de dados do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE, para que as escolas
municipais recebam os recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE.

IX. Realizar analise prévia das prestacbes de contas de repasses
efetuados as escolas municipais e unidades de ensino infantil.

X. Comunicar aos diretores das escolas municipais e unidades de
ensino infantil que, quando assumem a direcdo, tem que ser efetuada conferéncia dos bens moéveis que
estdo lotados na escola e verificar se ha coincidéncia com o que consta no Sistema de Patrimonio do
Municipio.

XI. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo, a nomeacdo, através de
Portaria, de comiss@o permanente para recebimento dos equipamentos e bens de consumo adquiridos,
para atender exigéncia do Tribunal de Contas do Estado do Parané.

XIl. No Transporte Escolar, verificar as condicdes de conservacao dos
veiculos, se possuem seguro obrigatorio, e, ainda, se estao transportando terceiros, além da fiscalizagéo
da quilometragem dos itinerérios, para o devido pagamento.

XIlIl. Promover a seguranga das edificagces construidas com recursos
da educagéo, como escolas municipais e unidades de ensino infantil, adquirindo ou contratando de
terceiros sistema de monitoramento eletronico.

XIV. Promover controles eficazes, para que nédo haja falta d
e materiais basicos e de alimentacéo escolar nas escolas municipais e unidades de ensino infantil.

XV. Manter na rede de informéatica do Municipio, relatrio mensal dos
alunos transportados, contendo nome da linha, quantidade de alunos transportados e a empresa
prestadora dos servigos.
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XVI. Utilizar para pagamento da contrapartida dos Programas de
Alimentacdo Escolar do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE, somente recursos
financeiros da fonte livre.

XVII. Manter atualizado o cadastro dos membros do Conselho do
FUNDEB, no sitio da internet do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

§ 1° E vedada a utilizac&o de recursos das fontes 101, 102, 103, 104 e
107, em despesas de educacdo de outros niveis de ensino que ndo sejam de competéncia do Municipio.

§ 2°. Os recursos de convénios e programas dos Governos Estadual,
Federal e iniciativa privada, vinculados a educacdo, serdo aplicados conforme normas do 06rgéo
repassador e plano de aplicagcdo, quando houver, inclusive as receitas auferidas de rendimentos de
aplicacdo financeira.

§ 3° As despesas do Transporte Escolar deverdo ser rateadas de
acordo com o nivel de ensino. Neste caso, 0 ensino de competéncia do Municipio podera ser financiado
com recursos financeiros das fontes 102, 103, 104 e 107 e de convénios firmados com a Unido e o
Estado, sendo a aplicacdo, no caso de convénios, de acordo com o plano de aplicacéo.

Art. 12 - A Secretaria de Recursos Humanos compete:

|. Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, processo de
admissdo de pessoal individualizado por Edital de Concurso Publico ou Teste Seletivo, no prazo de 60
(sessenta) dias da admisséo e contratacdo, nos termos da Instrugdo Normativa n® 05/2006.

IIl. Proceder & alimentacdo e a manutencdo dos dados de pessoal no
Sistema de Informacfes Municipais — Acompanhamento Mensal, no modulo Atos de Pessoal do SIM-
AM, bimestralmente e de acordo com a agenda de obriga¢bes do Tribunal de Contas do Estado do
Parand, nos termos da Instrugdo Técnica n° 028/2004.

IIl. Informar, bimestralmente, ao Departamento de Controle Contabil e
Financeiro do Municipio, dados de servidores da salde e estatistica do nimero de servidores, até o dia
15 (quinze) do més seguinte ao do encerramento do bimestre, para 0 mesmo alimentar o Sistema de
Informagdes Municipais — Movimento Mensal - SIM-AM.

IV. Realizar o processamento da folha de pagamento e encaminhar ao
Departamento de Controle Contabil e Financeiro, até o dia 20 de cada més, os relatorios para a
contabilizacao.

V. Para a posse de novos servidores aprovados em concurso publico,
verificar se 0 concurso pablico esta vigente.

VI. Proceder, no inicio de cada ano, a atualizacdo das naturezas de
despesas relacionadas com as despesas com pessoal, de acordo com o plano padréo de despesas do
Tribunal de Contas do Estado do Parana.

VII. Para a elaboracéo da folha de pagamento do Prefeito, Vice-Prefeito
e Secretarios, observar rigorosamente os valores fixados em lei.

17



1sh PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana

VIIl. Elaborar, mensalmente, a GFIP de acordo com a folha de
pagamento, incluindo ainda as rescisdes, RPAs e membros do Conselho Tutelar, assim como informar
até o dia 25 de cada més ao Departamento de Controle Contébil e Financeiro o total a ser recolhido ao
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

IX. Elaborar, anualmente, quando necessario, a DIRF de todas as
entidades, de acordo com as normas e prazos estabelecidos pela Receita Federal.

X. Elaborar, anualmente, a RAIS de todas as entidades, de acordo com
as normas e prazos estabelecidos pelo Ministério do Trabalho.

XI. Promover, no cadastro funcional no sistema de folha de pagamento,
a vinculacdo em projetos atividades da fonte de recurso 101 (FUNDEB), somente de servidores lotados
na Secretaria da Educacdo e que exercam as funcOes de Professor, Diretor e Coordenador (com
formacdo em Pedagogia) e que estejam efetivamente exercendo atividades inerentes a estes cargos e
funcBes no ensino de 12 a 42 series, especial, infantil e de jovens e adultos, devendo, ainda, proceder, de
forma imediata, a alteracdo da fonte de recurso (projeto/atividade), quando forem transferidos para outra
secretaria ou deixarem de executar atividades das funcdes supracitadas.

XII. Promover, no cadastro funcional no sistema de folha de pagamento,
a vinculacdo em projetos atividades da fonte de recurso 303 (15% de aplicagdo minima em salde),
somente para servidores lotados no Fundo Municipal de Salde, e que efetivamente atuam na area da
saude, devendo, ainda, proceder de forma imediata, & alteracdo da fonte de recurso (projeto atividade)
quando forem transferidos para outra secretaria.

XIIIl. Manter no sistema de informética, demonstrativo previdenciario que
possa ser impresso para 0s servidores municipais que contribuem para o Fundo de Aposentadorias e
Pensdes dos Servidores Publicos Municipais de Toledo — FAPES, contendo, no minimo, matricula do
servidor, nome do servidor, cargo, data de admisséo, més da contribui¢do, ano da contribuicdo, valor da
base de célculo para a contribuicéo, valor da contribui¢o, percentual de contribuicéo e total anual.

XIV. Elaborar a folha de pagamento dos servidores estatutarios,
contendo as vantagens Salario-Familia — Estatutario, Salario-Maternidade - Estatutario e Auxilio-Doenga
— Estatutario, conforme o caso, para que o pagamento ocorra por conta do Fundo de Aposentadorias e
Pensoes dos Servidores Publicos Municipais de Toledo — FAPES, nos termos do Art. 29 da Lei Municipal
n°®1.929, de 4 de maio de 2006.

XV. Manter arquivado, em boa ordem, os prontudrios dos agentes
publicos e ex-agentes publicos, em local seguro no Pag¢o Municipal, haja vista a constante necessidade
de utilizacdo desses documentos no dia-a-dia.

XVI. Alimentar regularmente o sistema de informéatica do Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, para que seja realizada a compensagao previdenciaria prevista na
Constituicio Federal.

XVII. Providenciar Termo de quitagdo dos direitos trabalhistas por
ocasido das exoneragdes/demissdes e encaminhar a requisicdo de empenho, no menor prazo possivel,
para que 0 pagamento ocorra no prazo maximo de 10 (dez) dias da data da exoneragao/demissao.

XVIII. Promover a automagéo do controle do ponto, dos servidores
municipais nos locais de trabalho, que tenha disponiveis os recursos da informatica.
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XIX. Atualizar por pelo menos uma vez por ano, o endere¢co dos
servidores municipais, que utilizam vale transporte para se deslocar até o local de trabalho, para
comprovar o direito ao beneficio.

XX. Manter controle rigoroso das consignac¢des em folha de pagamento,
para que ndo exceda a 40% (quarenta por cento) do total das vantagens fixas.

XXI. Publicar, mensalmente, as Portarias emitidas, até o quinto dia til
do més seguinte.

XXII. Fiscalizar a execugdo de servigos realizados por terceiros, em
especial o cumprimento do contrato e valor pago mensalmente.

XXII. - Emitir, mensalmente, guia de recolhimento de contribuicfes ao
Fundo de Aposentadoria e Pensdes dos Servidores Plblicos Municipais de Toledo — FAPES e relatdrio
individualizado do salario-familia, auxilios-doenca e salario-maternidade, e, posteriormente, encaminhé-
los ao Departamento de Controle Contabil e Financeiro, até o dia 28 de cada més.

§ 1° Quando o servidor de carreira filiado ao Regime Préprio de
Previdéncia Social - RPPS exercer cargo em comissao e se afastar para tratamento de salde, o valor do
auxilio-doenca a ser pago pelo Fundo de Aposentadorias e Pensdes dos Servidores Publicos Municipais
de Toledo - FAPES, seré calculado pelo salario de carreira.

Art. 13 - A Secretaria de Comunicagdo compete:

|. Divulgar, periodicamente, as agbes e eventos da administracdo
municipal, no sitio da Internet do Municipio, a populagéo em geral.

Il. Manter arquivado e em boa ordem exemplares de jornais de todas as
edi¢Bes de que o Municipio possua assinatura.

lll. Manter arquivado e em boa ordem recortes de jornais, contendo
matéria relativa a acdes da administragdo municipal, em que se tenha conhecimento, mantendo a data,
numero da edi¢&o e 0 nome do jornal.

IV. Acompanhar e gravar as noticias e comentarios realizados pelas
emissoras de radio e televisdo, locais e regionais, relativos a a¢des da administragdo municipal.

V. Fiscalizar rigorosamente 0s contratos com as agéncias de
publicidade, atestando nas notas fiscais que os servi¢os foram prestados, e, ainda, anexar relatorio das
insercdes que comprovam a execugao dos servicos nas mesmas, para posterior pagamento.

VI. N&o realizar, em ano de eleicdo, despesas com publicidade dos
Orgdos publicos da administragdo direta e indireta, em que os valores sejam superiores a média dos
ultimos trés anos ou do ultimo ano do mandato, devendo, para tanto, obedecer a regra cujo resultado
seja 0 menor valor.
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Art. 14 — A Secretaria de Atendimento & Mulher compete:

. Realizar e manter na rede de informatica do Municipio, o cadastro dos
casais, interessados em se casar através do programa de casamento coletivo, organizado pelo
Municipio, mediante a comprovagdo de baixa renda familiar e residéncia no Municipio de Toledo,
contendo, ainda, no minimo, 0 nome, nacionalidade, sexo, data de nascimento, carteira de identidade,
CPF e profissédo, sendo estes dados do requerente e respectivo conjuge.

Il. Realizar e manter na rede de informatica do Municipio, o cadastro dos
atendimentos juridicos realizados pela Secretaria, exceto aqueles que forem somente consultas,
contendo, no minimo, nome, endereco, estado civil, carteira de identidade, CPF, profissdo, local de
trabalho e renda, para que se possa verificar 0 enquadramento dentro do critério de renda de até dois
salarios minimos estabelecidos pela secretaria.

lll. Manter arquivada, em boa ordem e local seguro, a documentacao
necessaria que o interessado apresentou por ocasiao do cadastro, dos programas de atendimentos da
secretaria.

IV. Manter de forma individualizada na rede de informatica do Municipio,
controle dos processos judiciais, contendo, no minimo, nimero do processo, ano do processo, partes
interessadas, advogados envolvidos, natureza do processo, as datas de tramitagOes, data das
audiéncias, valor da causa e situacdo do processo.

Art. 15 - A Secretaria de Assisténcia Social compete:

|. Manter na rede de informatica do Municipio, cadastro dos
atendimentos, de todos os programas, contendo, no minimo, nome, CPF, RG, tipo do beneficio, valor do
beneficio, endereco e programa.

Il. Manter arquivado cadastro das entidades que recebem recursos do
Municipio, de todos os programas, que comprove a regularidade/funcionamento perante o Fundo
Municipal de Assisténcia Social - FMAS, o fisco e o Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Ill. Receber as prestacdes de contas das entidades, mediante protocolo
com numeragdo seqtiencial por ano, contendo data, horario e nome do responséavel pelo recebimento.

IV. Quando da prestagdo de contas pelas entidades, de recursos
recebidos do Municipio, emitir parecer de cumprimento do objeto, verificar se a documentacdo esta
completa e se as despesas realizadas estdo previstas no plano de aplicagdo, no prazo méaximo de 10
(dez) dias, a contar da data do protocolo, pela entidade beneficiada.

V. Publicar as Resolug@es no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da aprovacao
pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social.

VI. Emitir, anualmente, relatorio circunstanciado de gestdo, das acoes
realizadas e dos recursos aplicados, indicando a origem dos recursos financeiros e meta fisica proposta
e realizada.

VII. Manter arquivado e em boa ordem, todos os documentos exigidos
para a concessao de beneficios e de ordem administrativa.
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VIII. Alimentar, periodicamente, os sistemas de informatica, de todos o0s
programas do Municipio e dos Governos Estadual e Federal a que o Municipio tenha aderido, na area de
assisténcia social.

IX. Fiscalizar as condicOes de funcionamento e cumprimento das metas
conveniadas com entidades, pelo menos duas vezes por ano, e tomar as medidas cabiveis quando ndo
houver o cumprimento das exigéncias.

X. Aplicar os recursos dos programas do FNAS e outros, em despesas
previstas para cada programa, do Fundo Municipal de Assisténcia Social e do Fundo Municipal dos
Diretos da Crianca e do Adolescente, se possivel cem por cento dentro do exercicio, em que houve o
repasse.

Xl. Manter cadastro, controle e monitoramento de concessdo de
beneficios assistenciais de todos os programas.

§ 1°. Sempre que houver alteragdo de critérios ou valor per capita de
programas, que seja aprovado pelo respectivo Conselho Municipal de Assisténcia Social.

§ 2° As doagbes ao Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente
deverao ser realizadas em conta bancéria aberta em banco oficial.

Art. 16 — A Secretaria de Infra-Estrutura Rural compete:

|. Manter na rede de informéatica do Municipio, controle de estoque de
pecas, acessorios e demais bens de consumo considerados de pequeno valor, utilizados para a
realizagdo das atividades.

Il. Na contratacdo de terceiros para a manutengdo de equipamentos,
compreendidos como caminhdes e maquinas pesadas, dentre outros, designar profissional habilitado do
quadro efetivo de servidores do Municipio para acompanhar a execucdo dos servicos.

lll. Na execucdo de obras (elemento de despesa 51), designar
profissional habilitado para a fiscalizagcdo e providenciar junto ao 6rgao competente ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica/CREA), e, ainda, encaminhar junto com a nota fiscal boletim de medicéo e
ART/CREA de execugdo e de fiscalizacao.

IV. Promover acdes e projetos para a melhoria da infra-estrutura rural e
saneamento rural em propriedades rurais, nos termos da Lei Municipal n® 1.898, de 31 de maio de 2005,
obedecendo a um cronograma, se possivel, por ordem de solicita¢éo.

V. Manter controle de abastecimento dos caminhdes, maquinas
pesadas, dentre outros, que permita saber, a qualquer momento, por equipamento e periodo, a
quantidade utilizada de combustivel, bem como a quantidade existente nos tanques de combustiveis do
patio de maquinas do Municipio.
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Art. 17 — A Secretaria de Seguranca e Transito compete:

|. Efetuar o recolhimento dos valores arrecadados do “EstaR”
diariamente, em conta bancéria aberta em banco oficial.

Il. Manter controle da emissdo dos cartbes do “EstaR”, na rede de
informatica do Municipio, com a finalidade de se saber, a qualquer momento, 0s cartdes em estoque e
0s que ja foram adquiridos pelos usuarios.

Ill. Manter em local seguro os materiais e equipamentos de sinalizagéo
existentes no estoque.

IV. Enviar as notificagdes de irregularidades no transito relativas ao
“EstaR” ao DETRAN, no prazo de 15 (quinze) dias da notificacao.

V. Manter na rede de informéatica do Municipio, relatério das notificactes
envidas ao DETRAN, contendo nimero do aviso, série, data de emissao, hora da emisséo e placa do
veiculo.

VI. Atender, dentro da possibilidade, as solicitagdes de bloqueio de ruas
para a realizacdo de eventos, priorizando as solicitagdes formalizadas na central da Guarda Municipal.

VII. Manter arquivados os relatorios, validados pela CELEPAR, das
notificacOes de irregularidades no transito relativas ao “EstaR”, bem como os cartes que geraram a
notificacao.

VIIl. Manter controle de estoque para os materiais de sinalizacdo
utilizados para a realizagéo das suas atividades.

Art. 18 — Ao Orgéo de Controle Interno compete:

|. Determinar a suspensao de liberacdo de recursos para entidades que
se encontram inadimplentes com prestacbes de contas de recursos anteriormente recebidos do
Municipio.

Il. Acompanhar a execucao patrimonial, que consiste em verificar se 0s

bens estdo sendo utilizados para finalidade institucional e o controle realizado pelos responsaveis pelos
mesmos.

lIl. Avaliar as transferéncias voluntérias as entidades, que consiste em
verificar a legalidade, eficiéncia e a economicidade, quando da aplicacao dos recursos recebidos.

IV. Avaliar a legalidade dos procedimentos licitatorios e contratos, em
conjunto com a Assessoria Juridica.

V. Solicitar pareceres juridicos, contabeis, médicos, dentre outros, que
subsidiem o exercicio das suas atividades.

VI. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo, que expeca Decreto
nomeando 0s membros do Sistema de Controle Interno.
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VII. Cumprir as finalidades e competéncias estabelecidas pela Lei
Municipal n® 1.960, de 18 de julho de 2007.

Art. 19 — Além das atribuigdes especificas estabelecidas para cada
6rgdo da administracdo nos artigos anteriores, compete, também, a todas as Assessorias,
Secretarias e Orgéo de Controle Interno:

|. Programar o0s gastos com bens de consumo e solicitar ao
Departamento de Compras para que efetue as licitagoes, devendo a quantidade ser programada para
um periodo minimo de 3 ( trés ) meses.

II. Solicitar ao Departamento de Planejamento e Controle Or¢amentario,
com antecedéncia de, pelo menos, 25 (vinte e cinco) dias, as altera¢des or¢amentarias necessarias para
a execucao das suas atividades.

lll. Publicar os termos de convénios, responsabilidades e congéneres
firmados com entidades, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, da data da assinatura.

IV. Ndo promover o empenhamento de despesas nos elementos de
despesas 41 (Contribuicdes), 42 (Auxilios) e 43 (Subvencdes Sociais), antes da publicagdo do termo de
convénio, responsabilidade ou congénere.

V. Encaminhar ao Departamento de Controle Contabil via original de
Termos de Convénios, Contratos de Repasses, Contratos de Operagdes de Créditos, termos de adesdo
a programas dos Governos Estadual e Federal e congéneres, bem como os demais documentos que
envolvem repasse de recursos financeiros, firmados pelo Municipio, inclusive com a iniciativa privada,
para que o mesmo faca 0 acompanhamento da execucdo e, posteriormente, quando cumpridas as
obrigacOes das partes envolvidas, elabore a prestacdo de contas e a apresente ao 6rgédo repassador dos
recursos financeiros e ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, quando for recurso do Governo
Estadual.

VI. Comunicar ao Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais, quais
0s bens que ndo estdo sendo utilizados, para que o mesmo faga o recolhimento, para as providéncias
cabiveis.

VII. Quando da execugdo de obras ou manutencdo de iméveis, verificar
se sdo de propriedade do Municipio; em ndo sendo de propriedade do Municipio, ha a necessidade de
autorizacdo do Poder Legislativo para a realizagdo do investimento, de acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

VIIl. Quando da execucdo de obras ou manutengdo de bens imoveis,
designar profissional habilitado com Anotacdo de Responsabilidade Técnica ART/CREA, que assinara
as medicdes e Notas Fiscais, para posteriormente o Municipio efetuar o pagamento.

IX. Solicitar as empresas executoras de obras (elemento de despesa
51), que protocolem as solicitagdes de pagamentos no setor de protocolo geral na Prefeitura Municipal,
apresentando oficio contendo nimero, ano e modalidade da licitag&o, niumero do contrato e ano, nimero
da(s) nota (s) fiscais, numero da medicdo, identificacdo da obra, e, ainda, indice dos documentos
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anexados a solicitagdo, conforme o tipo de obra, de acordo com o0 anexo | desta Normativa, em duas
vias, sendo original e uma cdpia.

Paragrafo Unico — A auséncia de documentos constantes do Anexo |
desta Normativa, mesmo tendo sido mencionados no oficio, acarretard o ndo pagamento da medicao até
que a empresa interessada providencie 0s documentos necessarios, sendo que, neste caso, a
solicitagdo de pagamento sera retida pela Secretaria de Obras Publicas, até que o processo esteja
composto com a documentacéo solicitada.

X. Solicitar as empresas prestadoras de servicos continuados, que
protocolem as solicitagbes de pagamentos no setor de protocolo geral na Prefeitura Municipal,
apresentando oficio contendo numero, ano e modalidade da licitag&o, niumero do contrato e ano, nimero
da(s) nota (s) fiscais, més da prestacdo dos servicos, local (is) onde foram prestados os servicos, e,
ainda, indice dos documentos anexados & solicita¢do, de acordo com o Anexo Il desta Normativa, em
uma via, sendo via original.

Paragrafo Unico — A auséncia de documentos constantes do anexo |I
desta Normativa, mesmo tendo sido mencionados no oficio, acarretard o ndo pagamento dos servigos
até que a empresa interessada providencie os documentos necessarios, sendo que, neste caso, a
solicitacdo de pagamento serd retida pela Secretaria que contratou 0s servigos, até que 0 processo
esteja composto com a documentacao solicitada.

XI. Promover corte de despesas quando solicitado por autoridade
competente, quando constatado que a receita a realizar serd insuficiente para atender todas as
despesas previstas para a execucdo das atividades.

XIl. Solicitar a realizacdo de processo licitatorio para as aquisi¢des de
bens de consumo, permanente, obras e servigos de terceiros.

XIIl. Liquidar as notas fiscais de despesas realizadas pela Secretaria,
Assessoria e Orgdo de Controle Interno, sendo obrigatéria a verificagdo da efetiva entrega dos bens,
execucdo dos servicos e a execucdo de obras, sob pena de responder solidariamente caso seja
constatado alguma irregularidade.

Paragrafo Unico — Na auséncia do Secretario ou do Assessor, o Diretor
do Departamento, no caso das secretarias, ou pessoa autorizada através de ato proprio da autoridade
competente para ambos, efetuard a liquidagdo, para que ndo haja prejuizos a fornecedores e a
administracdo municipal.

XIV. Exigir a documentacdo necesséria para o0 pagamento de prestacdo
de servicos continuados, de acordo com o Anexo Il desta Normativa.

XV. Exigir das empresas prestadoras de servigos continuados, onde ha
substituicdo de servidores (terceiriza¢do), que os funcionérios utilizem craché e uniforme identificando a
empresa prestadora dos servicos.

XVI. Solicitar a realizagdo de novo processo licitatorio, quando do
vencimento de contratos continuados, em que ndo haja possibilidade de renovagdo ou ndo haja
interesse da administracdo em sua renovagdo, com antecedéncia de, pelo menos, 90 (noventa) dias.
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XVIl. Manter na rede de informatica do Municipio controle dos
equipamentos enviados para conserto, contendo, no minimo, nimero da plaqueta, nome da empresa
prestadora dos servicos, data da saida e data de retorno, e, ainda, pegar comprovante de entrega ao
prestador dos servigos, utilizando como modelo o Anexo Il desta Normativa.

XVIIl. Manter arquivados e em boa ordem, os documentos utilizados
para a realizacdo das atividades, sendo que o prazo pelo qual deverdo ser mantidos arquivados sera
regulamentado por ato normativo especifico.

XIX.  Comunicar, imediatamente, ao setor responsavel pelo
processamento da folha de pagamento dos servidores municipais, as transferéncias de servidores de
uma secretaria para outra.

XX. Realizar as avaliagdes de desempenho dos servidores de carreira,
nos prazos estabelecidos pela legislacdo, de maneira responsavel e imparcial, para que se possa, de
fato, avaliar o desempenho do servidor, quando da execucao das atividades a ele determinadas.

XXI. Para a utilizacdo das instalagdes do Teatro Municipal, Centros de
Eventos e Centro Cultural, os interessados deverdo solicitar as secretarias afins, através de
requerimento devidamente protocolizado no protocolo geral do Municipio, a autorizacgao.

Paragrafo Unico — Aplica-se, também, o disposto no inciso XXII aos
ginasios de esportes, quando a utilizacdo das instalacbes se destinar a eventos que ndo sejam
esportivos, ou em que nao tenha a participagdo da Secretaria Municipal de Esportes como organizadora
ou responsavel.

XXII. Para a utilizacdo das instalacdes do Teatro Municipal, Centros de
Eventos, Centro Cultura e Ginasios de Esportes, de acordo com o disposto nesta Normativa, devera ser
firmado contrato ou instrumento congénere, que estabeleca as obrigacdes das partes, com a finalidade
de preservar o patriménio publico e eximir 0 Municipio de danos causados a terceiros, por ocasido da
realizacdo do evento.

XXIll. Encaminhar ao Departamento de Planejamento e Controle
Orcamentario, copia de Termos de Convénios, Contratos de Repasses, Contratos de Operagdes de
Créditos, termos de adesdo a programas dos Governos Estadual e Federal e congéneres firmados pelo
Municipio, inclusive com a iniciativa privada, para que o mesmo tenha conhecimento de tais agGes e
tome as providéncias que entender necessérias.

XXIV. Preencher, mensalmente, e enviar a Secretaria do Planejamento
Estratégico, até o quinto dia (til do més seguinte, relatorio da execugdo de metas de investimentos
(obras e aquisicdo de equipamentos), contendo a unidade de medida, quantidade executada no més, até
0 periodo, e, ainda, quando do encerramento do exercicio, quando a execugdo ndo atingir cem por
cento, informar a(s) justificativa(s) do ndo atingimento da meta.

Paragrafo Unico — O Departamento de Planejamento e Controle
Orcamentario disponibilizara na rede de informatica do Municipio, planilha para que as secretarias
prestem as informagdes necessarias referidas no inciso XXV.

XXV. Antes da realizagdo de despesas de carater continuado, as
Secretarias Municipais e 0s responsaveis pelos orcamentos dos 6rgdos da administracdo indireta,
deverdo solicitar ao Departamento de Planejamento e Controle Or¢camentario a realizagdo do célculo do
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impacto or¢camentario e informar a origem dos recursos para 0 seu custeio, conforme determina a Lei
Complementar n® 101/2000.

§ 1° A movimentacdo de documentos de um setor para outro serd
mediante registro de retirada e devolugéo, para permitir, a qualquer momento, saber onde estéo os
documentos.

§ 2°. S8o consideradas como despesas de carater continuado, aquelas
cuja obrigagdo legal para sua execugdo sejam superiores a dois exercicios, tais como reajuste salarial,
contratacdo de novos servidores, reenquadramento de servidores e outras.

§ 3° As despesas referidas no paragrafo anterior ndo poderdo ser
realizadas sem a implementacdo de medidas de redugdo permanente de outras despesas ou aumento
permanente de receita, conforme determina § 5°, do artigo 17 da Lei Complementar n°® 101/2000.

José Carlos Schiavinato
Prefeito do Municipio de Toledo

Moacir Neodi Vanzzo
Controlador de Controle Interno
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