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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE 129 DECRETO N° 67.735/2026

NOMEIAGESIANNE DE MOURAMARTINS NO CARGO DE PROVIMENTO
EFETIVO DE PROFESSORA NIVEL IIl.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de
seu cargo e no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso IX, art. 96, da Lei Organica do
Municipio, combinado com o art. 9° da Lei n°® 5.791, de 14 de junho de 2022, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletrénico n® 97.943/2026,
DECRETA:

Art. 1° A nomeacgéo de Gesianne de Moura Martins para fins de investidura no cargo de
provimento efetivo de Professora Nivel Il - pedagogia - zona urbana, grupo ocupacional
ATD, classe E, referéncia salarial |, com lotagdo na Secretaria Municipal de Educagéo.
Paragrafo unico. A nomeada tem o prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagédo deste
Decreto, para tomar posse, nos termos do art. 13, § 1°, da Lei Complementar n° 007, de
24 de outubro de 1996.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito, Paco Municipal.
Vilhena - RO, 30 de julho de 2026.
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Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 67.736/2026
NOMEIA SABRINA LORRAINA E SILVA NO CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE PROFESSORA NIVEL III.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso IX,
art. 96, da Lei Organica do Municipio, combinado com o art. 9° da Lei n® 5.791, de 14 de junho de 2022, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletrdnico n® 97.939/2026,

DECRETA:
Art. 1° Anomeagcéo de Sabrina Lorraina e Silva para fins de investidura no cargo de provimento efetivo de Professora Nivel Ill - pedagogia - zona urbana,
grupo ocupacional ATD, classe E, referéncia salarial |, com lotagcdo na Secretaria Municipal de Educagéo.
Paragrafo unico. Anomeada tem o prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo deste Decreto, para tomar posse, nos termos do art. 13, § 1°, da Lei
Complementar n° 007, de 24 de outubro de 1996.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito, Paco Municipal.
Vilhena - RO, 30 de julho de 2026.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 67.737/2026
NOMEIA EDUARDO GONGALVES DOS SANTOS LUCAS NO CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE PROFESSOR NIVEL il.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Ronddnia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso IX,
art. 96, da Lei Organica do Municipio, combinado com o art. 9° da Lei n® 5.791, de 14 de junho de 2022, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletrénico n® 97.935/2026,

DECRETA:
Art. 1° A nomeacéo de Eduardo Gongalves dos Santos Lucas para fins de investidura no cargo de provimento efetivo de Professor Nivel Ill - pedagogia
- zona urbana, grupo ocupacional ATD, classe E, referéncia salarial |, com lotagdo na Secretaria Municipal de Educacéo.
Paragrafo unico. O nomeado tem o prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagao deste Decreto, para tomar posse, nos termos do art. 13, § 1°, da Lei
Complementar n° 007, de 24 de outubro de 1996.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena - RO, 30 de julho de 2026.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 67.738/2026
NOMEIA NATIELY DOS SANTOS FREITAS SIMPLICIO NO CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE PROFESSORA NIVEL Il

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso IX,
art. 96, da Lei Organica do Municipio, combinado com o art. 9° da Lei n° 5.791, de 14 de junho de 2022, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletrdnico n® 97.952/2026,

DECRETA:
Art. 1° A nomeacao de Natiely dos Santos Freitas Simplicio para fins de investidura no cargo de provimento efetivo de Professora Nivel Ill - pedagogia -
zona urbana, grupo ocupacional ATD, classe E, referéncia salarial |, com lotagéo na Secretaria Municipal de Educacéo.
Paragrafo unico. Anomeada tem o prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo deste Decreto, para tomar posse, nos termos do art. 13, § 1°, da Lei
Complementar n° 007, de 24 de outubro de 1996.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito, Paco Municipal.
Vilhena - RO, 30 de julho de 2026.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO
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DECRETO N° 67.739/2026
NOMEIA EDICLEIA CLAUDIO DE SOUZA VOLPI NO CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE PROFESSORA NIVEL III.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso IX,
art. 96, da Lei Organica do Municipio, combinado com o art. 9° da Lei n® 5.791, de 14 de junho de 2022, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletrénico n® 97.925/2026,
DECRETA:

Art. 1° Anomeacéo de Edicléia Claudio de Souza Volpi para fins de investidura no cargo de provimento efetivo de Professora Nivel Il - pedagogia - zona
urbana, grupo ocupacional ATD, classe E, referéncia salarial |, com lotacdo na Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo unico. Anomeada tem o prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagéo deste Decreto, para tomar posse, nos termos do art. 13, § 1°, da Lei
Complementar n® 007, de 24 de outubro de 1996.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, Paco Municipal.
Vilhena - RO, 30 de julho de 2026.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

CONTROLADORIA DE LICITAGOES

ATA DE REGISTRO DE PRECOS - 080 - 2026

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 89.795/2026/SEMOSP.
LICITAGAO: Pregao Eletronico n° 042/2026/PMV/SRP

Objeto: Registro de Pregos para futura e eventual aquisicdo de emulsées asfalticas para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos (SEMOSP) conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos.

Pela presente ata de Registro de Pregos, de um lado MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito
no CNPJ sob n° 04.092.706/0001-81, com sede no Centro Administrativo Aymoré Horta Pereira, s/n°, Pela presente ata de Registro de Pregos, de um
lado MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no CNPJ sob n° 04.092.706/0001-81, com sede
no Centro Aymoré Horta Pereira, s/n°, doravante denominado MUNICIPIO, neste ato representado pelo Prefeito Municipal o Sr FLORI CORDEIRO DE
MIRANDA JUNIOR, brasileiro, solteiro, agente politico, portador da Cédula de Identidade RG sob n° 000000000 — SSP/SP e CPF sob n° 000.000.000-
00, residente e domiciliado em Vilhena/RO, e do outro lado a empresa: DISBRAL — DISTRIBUIDORA BRASILEIRA DE ASFALTO LTDA, empresa de
direito privado, inscrita no CNPJ 26.917.005/0018-15, com sede na Rua 7 de setembro n° 335,Quadra 0080 Lote 15, Sala C, Bairro: Centro na cidade
de ALVORADA/TO, tendo como representante o Sr°. SIDNEI HUMBERTO PEDROSO OLIVEIRA, portador da Cédula de Identidade RG n° 00000000-0
SSP/SP e CPF sob n° 000.000.000-00, residente e domiciliada na cidade de GOIANIA/GO, adjudicataria do Pregao Eletronico para Registro de Precos
n°® 042/2026, doravante denominada CONTRATADA, resolvem de comum acordo, Registrar os Precos, com integral observancia da Lei Federal n°®
14.133/2021, mediante as Clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - Registro de Pregos para futura e eventual aquisicdo de emulsdes asfalticas para atender as necessidades da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos (SEMOSP) conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos.

CLAUSULA SEGUNDA - VALIDADE DO REGISTRO DE PRECOS
A ata de registro de precos tera vigéncia de 12 meses a partir da data da publicacéo a partir da publicacdo do extrato da ata no Portal Nacional de
Contratagbes Publicas (PNCP) e Diario Oficial do Municipio (DOV).

O prazo de vigéncia da ata de registro de precgos, contado a partir da publicagédo do extrato da ata no Portal Nacional de Contratagdes Publicas e Diario
Oficial do Municipio, sera de 1 (um) ano, e podera ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado que as condi¢cdes e 0 pregco permanecem
vantajosos.

CLAUSULA TERCEIRA - DAADESAO
Os contratos celebrados em decorréncia do Registro de Pregos estéo sujeitos as regras previstas na Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

A adesao fica ainda condicionada as exigéncias dispostas no Art. 87 do Decreto Municipal n° 59.677/2023.

As aquisi¢bes ou as contratagdes adicionais (caronas) ndo poderao exceder, por érgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos
itens registrados na ata de registro de pregos.

O quantitativo decorrente das adesdes a ata de registro dos pregos ndo podera exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrado
na ata de registro de pregos, independentemente do niumero de 6rgaos nao participantes que aderirem.

CLAUSULA QUARTA - DA SOLICITACAO
De acordo com a necessidade, a secretaria/setores interessado formalizardo o procedimento para aquisigao dos itens, conforme o pedido formulado,
justificado e assinado pelo responsavel e pelo Secretario da pasta e emitira nota de empenho e o respectivo contrato de fornecimento.

CLAUSULA QUINTA - DO PRECO E FORMA DE PAGAMENTO
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Os pregos registrados s&o os seguintes:

DISBRAL — DISTRIBUIDORA BRASILEIRA DE ASFALTO LTDA

ITENS Discriminagdo Und MARCA Qtde R$ Unit R$ Total

EMULSAO ASFALTICA, COMPOSIGCAO BASICA:
CAP 50/70, ASPECTO FiSICO: PASTOSO,

1. COR PRETA, APLICAGAO: MANUTENGAO TON PETROBRAS | 1500 R$ 6.970,00 R$ 10.455.000,00
DE EMERGENCIA, PREVENTIVAS OU
CORRETIVAS.
TOTAL R$ 10.455.000,00

DAS CONDICOES DE PAGAMENTO — O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias apds a entrega, por transferéncia bancaria, mediante
apresentagao da Nota Fiscal atestada pela

Comissao de Recebimento da SEMOSP.

As notas fiscais devem conter a descricdo do objeto, dados bancarios, estar em nome da CONTRATANTE e ser acompanhadas de certidoes de
regularidade fiscal e trabalhista.

Notas fiscais com erros serdo devolvidas para corregdo, sem 6nus a CONTRATANTE.

O pagamento podera ser sustado em caso de débito da CONTRATADA ou inconformidade do objeto.

Nao seréo efetuados pagamentos antecipados (Art. 145°).

Em caso de atraso no pagamento por culpa da CONTRATANTE, sera aplicada a formula de atualizagdo financeira: EM =1 x N x VP, onde | = (6%/100)/365,
EM = encargos moratédrios, N = numero de dias de atraso, VP = valor da parcela em atraso.

Considerando o disposto no Decreto Municipal n® 60.340, de 15 de maio de 2023 modificado pelo decreto municipal n°® 60.470 de 02 de junho de 2023
e considerando também o Recurso Extraordinario n® 1293453 julgados no Supremo Tribunal Federal, o ente municipal realizara a retengéo do imposto
de renda na fonte, sendo que, o contratado/fornecedor ao emitir a nota fiscal devera observar o disposto na Instrugdo Normativa RFB n° 1234/2012 e
a aliquota correta do objeto contratual firmado. No caso da contratada ser isenta a retengéo, devera comprovar essa condigao conforme artigo 6° da
Instrugdo Normativa RFB n° 1234/2012.

CLAUSULA SEXTA — DA FORMA, PRAZO E LOCAL DE ENTREGA, PRAZO/EXECUGAO E GARANTIA: 11. FORMA, PRAZO E LOCAL DE ENTREGA
(Art. 18°, Inciso Ill; Art. 40°, §1°, Inciso Il, da Lei n® 14.133/2021)

Do Registro de Precos:

Ap6s a assinatura e publicagdo da Ata, o érgao participante solicitara ao Orgao Gerenciador a emissao da ordem de liberagéo para empenho da despesa.
O prazo de vigéncia da contratacédo é de 01 (um) ano contado da assinatura da ata de registro de precgos, na forma do Artigo 84 da Lei n® 14.133 de 1°
de Abril de 2021.

A solicitagado devera conter:

a) O(s) item(ns) a ser(em) contratado(s), restrito aos itens do 6rgéo participante;

b) Dotacédo orgamentaria, informando alteragdes, se houver;

c) Prazo para emisséo do contrato, se aplicavel.

Pos-Liberagao da Ata:

Apos a liberacéo, sera emitida a nota de empenho.

A aquisicao ocorrera conforme as necessidades da SEMOSP.

A entrega sera conforme o pedido de transportes ao total de toneladas das cargas conforme a totalidade por cargas que for solicitadas, conforme nota(s)
de empenho(s) e solicitagdo(des) da SEMOSP;

A CONTRATADA devera entregar o objeto de acordo com as especificagdes deste Termo de Referéncia nas seguintes condigdes:

a) Diretamente no enderego citado na ordem de compra;

b) Sera considerado o prazo de maximo e/ou vencimento da Ordem de Compra/Nota de Empenho, 30 (trinta) dias, contados a partir do recebimento da
Ordem de Compra/Nota de Empenho.

c) Devera ser entregue no horario de expediente do Orgdo; Das 7h as 11h e das 13h as 17 horas.

A entrega ocorrera nas dependéncias da Sede da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos ~-SEMOSP, Avenida Jo&o Arrigo n° 5441, Bairro
Jardim América, CEP 76.987-162, onde que servidores do Amoxarifado/Semosp acompanhe a entrega.

RECEBIMENTO DO OBJETO

(Art. 92°, Inciso VII, da Lei n® 14.133/2021)

O objeto sera recebido provisoriamente pelo Almoxarifado, com conferéncia quantitativa, mediante carimbo e assinatura no canhoto da Nota Fiscal
Eletronica e/ou conhecimento de transporte.

Apos o recebimento, a conformidade com as especificacdes sera verificada em até 8 (oito) horas, o qual que por parte de movimento de descarregamento
dos produtos ja apura analise para verificagdes da qualidade conforme procedéncia de vantajosidade qualidade do produtos.

Em caso de incompatibilidade, a substituicdo devera ocorrer em até 20 (vinte) dias Uteis, sem prorrogagéo do prazo de entrega.

O recebimento definitivo ndo exime a CONTRATADA da responsabilidade pela qualidade, devendo sanar irregularidades durante o prazo de garantia.
CONTRATO E PRAZO DE EXECUGAO

(Art. 68°, Inciso XXIII, Alinea “f’; Titulo Il — Contratos Administrativos, da Lei n® 14.133/2021)

O contrato podera ser substituido por nota de empenho, conforme Art. 95°, Inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021.

Este Termo de Referéncia esta vinculado ao contrato ou equivalente, e a proposta do licitante vencedor (Art. 92°, Inciso Il).

O contrato ou equivalente tera vigéncia até a entrega e pagamento do objeto.

A execugao sera fiel as clausulas acordadas e a Lei n® 14.133/2021, com responsabilidade das partes por inexecugao (Art. 115°).

A CONTRATADA reparard, a suas expensas, defeitos ou incorregdes no objeto (Art. 119°).

A CONTRATADA sera responsavel por danos causados a Administragdo ou terceiros (Art. 120°).

Encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais séo de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA (Art. 121°).

GARANTIA

(Art. 40°, §1°, Inciso lll, da Lei n® 14.133/2021)

A contratada devera entregar produtos que estejam dentro do prazo de garantia de fabrica e que atendam as garantias minimas exigidas na forma da
legislagao vigentes e coédigo de defesa do consumidor, devendo a contratada ser obrigada a prestar qualquer assisténcia técnica e/ou bem como, realizar
a substituicdo do(s) produtos(s) por outro(s) que atenda as exigéncias editalicias.
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Aplica-se o Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078/1990) quanto a reposicdo de produtos, mesmo em caso de cessacédo de fabricagdo ou
importagao.

Em caso de vicios ou irregularidades, a Administragéo fornecera relatorio para correcéo pela CONTRATADA.

A CONTRATADA devera recolher caugao de 1% do valor do contrato, conforme Art. 96 da Lei n° 14.133/2021.

CLAUSULA SETIMA - DOS ENCARGOS
Os precos registrados dos produtos incluem todos e quaisquer encargos fiscais, trabalhistas, previdenciarios, fretes, seguros, mao de obra.

CLAUSULA OITAVA - DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA — (Art. 92°, Inciso XIV, da Lei n° 14.133/2021)

Fornecer os materiais conforme especificagdes, marcas, validades e pregos propostos.

Entregar o objeto em até 30 (trinta) dias apds a nota de empenho, sem avarias.

Comunicar a CONTRATANTE, em até 2 (dois) dias uUteis antes do prazo de entrega, qualquer impedimento.

Arcar com todos os custos de entrega, incluindo frete e descarregamento.

Responsabilizar-se por encargos fiscais, trabalhistas e comerciais.

Substituir materiais fora dos padrdes de qualidade em até 20 (vinte) dias Uteis.

Apresentar plano de logistica reversa para embalagens, conforme Lei n°® 12.305/2010, e comprovantes de destinagdo ambientalmente adequada.
Enviar ao e-mail semosporcamentario@gmail.com cépia do DANFE, certiddes de regularidade fiscal e trabalhista.
Ressarcir prejuizos causados @ SEMOSP ou terceiros por ineficiéncia ou irregularidades.

Indicar preposto com contato para execug¢ao do contrato.

Manter as condi¢des de habilitagdo durante a execugéo do contrato.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE — (Art. 92°, Inciso XIV, da Lei n° 4.133/2021)
Exigir o cumprimento das obrigacdes da CONTRATADA.

Fornecer condigdes e informagdes para a entrega do objeto.

Emitir nota de empenho correspondente ao objeto solicitado.

Conferir o objeto e notas fiscais em conformidade com a nota de empenho.

Fiscalizar a entrega, podendo recusar materiais fora das especificagoes.

Pagar a fatura atestada no prazo estipulado.

Notificar a CONTRATADA por falhas, aplicando penalidades, se necessario.

CLAUSULA NONA - DO CONTRATO
A contratada reconhece o direito da Administracao de rescindir unilateralmente o contrato, no caso de inexecugao total ou parcial das obrigacdes
pactuadas, com base nos Arts. 137 e 138, da Lei Federal n® 14.133/2021.

CLAUSULA DECIMA - DAS DOTAGOES ORCAMENTARIAS

As despesas decorrentes da realizagéo do objeto deste Termo de Referéncia correrdo por conta de recursos especificos consignados no orgcamento de
cada Orgao participante deste Registro de Pregos de acordo com as dotagdes discriminadas no item 04 do Termo de Referéncia.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DAS PENALIDADES e SANCOES APLICAVEIS — (Art. 92°, Inciso XIV; Arts. 155° ao 163°, da Lei n® 14.133/2021)
Comete infragdo administrativa a CONTRATADA que:

a) Causar inexecugao parcial do contrato;

b) Causar inexecugéao parcial com grave dano a Administracao;

c) Causar inexecugéo total;

d) Nao entregar documentagéo exigida;

e) Nao manter a proposta sem justificativa;

f) Nao assinar o contrato ou retirar a nota de empenho;

g) Retardar a entrega sem motivo justificado;

h) Apresentar documentagao ou declaragao falsa;

i) Fraudar a contratacao;
j) Comportar-se de modo inidéneo;

k) Praticar atos ilicitos;

1) Praticar ato lesivo (Art. 5° da Lei n°® 12.846/2013).

Sangdes aplicaveis:

a) Adverténcia;

b) Impedimento de licitar e contratar;

c) Declaragéo de inidoneidade;

d) Multa moratéria de 0.5% por dia de atraso, até 30 dias;

e) Multa compensatoria de 10% sobre o valor do contrato ou parcela inadimplida.
As sangdes consideram a gravidade da infragao, circunstancias e danos a Administragéo.
Multas serao descontadas de pagamentos devidos ou cobradas judicialmente.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO FORO
As partes elegem o Foro da Comarca de Vilhena/RO, com renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja para dirimir as questdes judiciais
provenientes da presente.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA REGENCIA
O Termo de Referéncia e tudo que nele estiver disposto é parte integrante desta Ata de Registro de Precos.

As regras da presente Ata reger-se-do pelas normas estabelecidas na Lei Federal 14.133/2021 e Decreto Municipal 59.677/2023. Justos e contratados
firmam a presente Ata de Registro de Precos, para que produza os efeitos necessarios e legais.

Contratante: Municipio de Vilhena/ Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos - SEMOSP

Contratada: DISBRAL — DISTRIBUIDORA BRASILEIRA DE ASFALTO LTDA, empresa de direito privado, inscrita no CNPJ 26.917.005/0018-15, com
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sede na Rua 7 de setembro n° 335,Quadra 0080 Lote 15, Sala C, Bairro: Centro na cidade de ALVORADA/TO, tendo como representante o Sr°.
SIDNEI HUMBERTO PEDROSO OLIVEIRA, portador da Cédula de Identidade RG n° 00000000-0 SSP/SP e CPF sob n° 000.000.000-000, residente
e domiciliada na cidade de GOIANIA/GO

Rudiério Lopes Pereira
Secretario - SEMOSP

SIDNEI HUMBERTO PEDROSO OLIVEIRA
DISBRAL — DISTRIBUIDORA BRASILEIRA DE ASFALTO LTDA
Gerente de Licitagdes

AVISO DE SUSPENSAO DE LICITAGAO
PREGAO ELETRONICO N° 067/2026/PMV
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 11.109/2025/SEMED

O Municipio de Vilhena, por intermédio de sua Controladoria de Licitagdes e de sua Pregoeira oficial, no uso de suas atribuicdes legais e em estrita
observancia a Lei Federal n°® 14.133/2021, torna publico para conhecimento dos interessados a SUSPENSAOQ “sine die” do processo licitatério na
modalidade de Pregéo Eletrénico n° 067/2026.

TIPO: Menor Preco.

ORGAO INTERESSADO: Secretaria Municipal de Educagdo — SEMED - Vilhena/RO.

OBJETO: Contratagado de empresa especializada em seguranga eletrénica para a prestacéo de servicos de monitoramento para atender as necessidades
da Secretaria Municipal de Educacdo — SEMED conforme condigdes, quantidade e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos.
MOTIVO DA SUSPENSAO:

A presente suspensao cumpre a finalidade de submeter o Edital e seus Anexos a reanalise técnica e juridica minuciosa, em face dos seguintes pontos:
1. Da Legislagédo dos Técnicos Industriais e Atribuigdes Profissionais: Necessidade de readequacgéo das exigéncias de qualificagao técnica para
alinhamento com a legislagédo aplicavel aos Técnicos Industriais (Sistema CFT/CRT - Lei n° 13.639/2018), delimitando com exatiddo as atribuicbes
profissionais e habilitagdes legais exigidas para a execucéo dos servigcos de seguranga e monitoramento eletrdnico, evitando exigéncias desarrazoadas
ou inadequadas ao ramo de atividade;

2. Da Prevencéo a Violagdo dos Principios Licitatorios: Adogdo de medidas preventivas para afastar qualquer obscuridade, restricdo indevida ou
vicio no edital que possa atentar contra os principios fundamentais da legalidade, isonomia, competitividade, razoabilidade e julgamento objetivo (Art. 5°
da Lei n® 14.133/2021), assegurando a ampla participagdo de empresas do setor e a obtengéo da proposta mais vantajosa para a Administragao.

DAS INFORMACOES E RETOMADA:

Os autos foram remetidos ao setor técnico requisitante para revisdo e adequacdes necessarias. Tao logo saneados os apontamentos e definida a versao
final do instrumento convocatério, a nova data para a reabertura do certame sera devidamente publicada, assegurando-se a reabertura integral dos
prazos legais de publicidade.

Os atos e atualizagbes relativos a este processo estardo disponiveis nos canais oficiais:

1. Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP)
2. Portal de Transparéncia de Vilhena: https://transparencia.vilhena.ro.gov.br/ portaltransparencia/licitacoes
3. Plataforma Licitanet: www.licitanet.com.br

Vilhena - RO, 28 de julho de 2026.
LUCILENE CASTRO DE SOUSA

Pregoeira Oficial
Decreto Municipal n° 66.804/2026

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

LEI N° 6.853, DE 30 DE JULHO DE 2026

ALTERA A LEI N° 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE VILHENA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 73
combinado com o inciso VI do artigo 96 da Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Vilhena aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte
LEI

Art. 1° Fica alterada a Lei n° 6.639, de 16 de dezembro de 2025, que dispde sobre a Estrutura Administrativa Basica do Poder Executivo do Municipio
de Vilhena e da outras providéncias, que passa a vigorar com as seguintes alteragées:

“CAPITULO I
DA ESTRUTURA BASICA

11.12.  NUCLEO DE GESTAO DE OBRAS PUBLICAS — NGOP
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Art. 2° Fica alterado o ANEXO | e 0 ANEXO Il — K da Lei n® 6.639, de 16 de dezembro de 2025, que passa a vigorar com as alteragdes promovidas pelos
Anexos | e |l desta Lei.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Pago Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 30 de julho de 2026.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

LEI N° 6.853, DE 30 DE JULHO DE 2026
ANEXO |
LEI N° 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025
ANEXO |

TABELAS SALARIAIS

TABELAI
AGENTES POLITICOS
CARGO QUANTIDADE SUBSIDIO
1 Secretario Municipal 15 14.000,00
2 Chefe de Gabinete 1 14.000,00
3 Secretario Adjunto 15 4.500,00
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CAR : AO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR
‘ GRAT.

CARGO QUANT | SIMB. VENC. REPRES. REMUN.
1 Diretor do NGOP 1 CPC-1-A 2.000,00 8.000,00 10.000,00
2 Diretor-Geral Hospitalar 1 CPC-1 1.600,00 6.400,00 8.000,00
3 Corregedor-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
4 Controlador-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
5 Procurador-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
6 Assessor de Integracdo Governamental 6 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
7 Contrt icitact 2 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
8 Diretor-Geral Hospitalar Adjunto 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
9 Coordenador-Geral de Transito 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
10 Auditor-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
11 Coordenador do PML 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
12 Coordenador Geral de UMM 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
13 Coordenador Administrativo de UMM 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 7.900,00
14 Chefe Operacional de UMM 4 CPC-2-A 1.500,00 6.000,00 7.500,00
15 Assistente de Servicos de UMM 3 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
16 Assistente de Pavimentacao 6 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
17 Coordenador Laboratorial de PAV 1 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
18 Coordenador Adjunto de Transito 1 CPC-3 900,00 3.600,00 4,500,00
19 Coordenador de Sondagem e Perfuracdo 1 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
20 Assessor Operacional e de L ogistica 1 CPC-3 900,00 3.600,00 4,500,00
21 Assessor Executivo 54 CPC-3 900,00 3.600,00 4.,500,00
22 Chefe de Engenharia 2 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
23 Assistente de Marketing 2 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
24 Assessor Militar 1 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
25 Assessor de Controladoria 1 CPC-3 900,00 3.600,00 4.500,00
26 Gerente de Patriménio e Almoxarifado 2 CPC-3 900,00 3.600,00 4.,500,00
27 Coordenador-Geral de Enfermagem 1 CpPC-4 700,00 2.800,00 3.500,00
28 Assistente Administrativo de UMM 2 CPC-4 700,00 2.800,00 3.500,00
29 Controlador da Policlinica 2 CPC-4 700,00 2.800,00 3.500,00
30 Controlador do Centro de Saude 7 CPC-4 700,00 2.800,00 3.500,00
31 Assessor de Regularizagéo Fundiaria 1 CPC-4 700,00 2.800,00 3.500,00
32 Coordenador Geral de Politicas Publicas Indigenas 1 CPC-4-A 600,00 2.400,00 3.000,00
33 Coordenador de Cerimonial 2 CPC-5 500,00 2.000,00 2.500,00
34 Coor: i 55 CPC-5 500,00 2.000,00 2.500,00
35 Coordenador-Geral do Aeroporto 1 CPC-5 500,00 2.000,00 2.500,00
36 Assessor Administrativo de Licitagcdes 2 CPC-5 500,00 2.000,00 2.500,00
37 Assessor Administrativo 53 CPC-5 500,00 2.000,00 2.500,00
38 Coordenador Adj 1 CPC-5 500,00 2.000,00 2.500,00
39 Coordenador da Casa de Apoio de PVH 2 CPC-6 440,00 1.760,00 2.200,00
40 Quvidor-Geral do SUS 1 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
41 Chefe da Equipe do Pronto-Socorro 1 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
42 Administrador Hospitalar 1 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
43 Assessor de Gestdo Administrativa 1 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
44 Gerente Administrativo 3 CPC-7 400,0 1.600,00 2.000,00
45 Gerente da Farmacia Popular 1 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
46 Agente Hospitalar 4 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
47 Gerente do Programa de Saude Bucal 2 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
48 Gerente de Recursos Humanos do HRV 1 CPC-7 400,00 1.600,00 2.000,00
49 Quvidor Geral Auxiliar do SUS 1 CPC-8 380,00 1.520,00 1.900,00
50 Chefe de Atendimento da Quvidoria do SUS 1 CPC-8 380,00 1.520,00 1.900,00
51 Assistente de Programas Sociais 5 CPC-8 380,00 1.520,00 1.900,00
52 Gerente-Geral de Registros de Precos 2 CPC-8 380,00 1.520,00 1.900,00
53 Assessor Especial | 75 CPC-9 320,00 1.280,00 1.600,00
54 A i a 6 CPC -10 280,00 1.120,00 1.400,00
55 Diretor de Contr 1 CPC -10 280,00 1.120,00 1.400,00
56 Diretor de Cotacéo do Registro de Precos 1 CPC -10 280,00 1.120,00 1.400,00
57 Assessor de comunicacao 4 CPC - 10 280,00 1.120,00 1.400,00
58 Assessor Especial Il 84 CPC -11 260,00 1.040,00 1.300,00
59 Diretor de Departamento 9 CPC-11 260,00 1.040,00 1.300,00
60 Coordenador Administrativo 31 CPC-11 260,00 1.040,00 1.300,00
61 Assessor Especial lll 214 CPC-12 180,00 720,00 900,00
62 Diretor de Divisdo 15 CPC -12 180,00 720,00 900,00
63 Assistente de Gestéo da Farméacia Popular 1 CPC-12 180,00 720,00 900,00
64 Auxiliar de Gestéo da Farmacia Popular 6 CPC -12 180,00 720,00 900,00
65 Assessor Especial IV 20 CPC-13 93,00 372,00 678,00
66 Assessor Especial V 14 CPC-13 93,00 372,00 678,00
67 Assessor Especial VI 8 CPC-13 93,00 372,00 678,00
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Pago Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 30 de julho de 2026.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

LEI N° 6.853, DE 30 DE JULHO DE 2026

ANEXO I
LEI N° 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025
ANEXO Il -K

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

11.12. Diretor do NGOP

Descrigao Sumaria

Planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e controlar a execugao das obras publicas municipais, garantindo o pleno cumprimento dos projetos, contratos,
cronogramas fisico-financeiros, normas técnicas e legislacédo aplicavel, bem como a correta aplicagdo dos recursos publicos. Constitui atividade-fim do
Nucleo de Gestédo de Obras Publicas — NGOP a emisséo de pareceres técnicos conclusivos, laudos periciais, relatérios de vistoria, boletins de medicao
e demais documentos, que servirdo como subsidio técnico indispensavel para a instrugdo de processos administrativos, autorizagdes para aditivos
(suplementares ou supressivos), prorrogagao de prazos, reequilibrio econémico-financeiro, repactuacdes, emissdo de ordens de servigo e eventual
paralisagao ou retificagao de obras, assegurando a rastreabilidade e a sustentagdo documental perante os 6rgaos de controle interno e externo.

Atribuicdes Especificas

v Coordenar o Nucleo de Gestao de Obras Publicas - NGOP, distribuindo tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente os servidores
lotados no setor.

v Planejar a execugdo das obras publicas municipais, alinhando-se as diretrizes da SEMPLAN, ao Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes
Orgcamentarias — LDO e ao orgamento anual.

v Acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos de obras e servigos de engenharia, verificando o cumprimento de prazos, especificagbes
técnicas, qualidade dos servigos executados e medigdes.

v Elaborar ou supervisionar a elaboragao de pareceres técnicos conclusivos, laudos periciais, relatérios de vistoria, boletins de medicao, ordens

de servigo e demais documentos relacionados a execugao das obras publicas, incluindo a instrugéo fundamentada de processos de aditivos contratuais,
como acréscimos, supressoes, prorrogacdo de prazos e reequilibrio econdmico-financeiro, de modo a subsidiar tecnicamente todas as fases da obra e
a tomada de decisdo da administragao.

v Monitorar cronogramas fisico-financeiros das obras, identificando desvios e propondo medidas corretivas tempestivas a autoridade superior,
mediante a emiss&o de pareceres gerenciais que apontem causas e solugdes viaveis.

v Realizar vistorias técnicas periédicas em obras e servigos de infraestrutura urbana, tais como pavimentagdo, drenagem, saneamento e
manutencao predial, registrando todas as ocorréncias, ndo conformidades e avangos fisicos em relatorios fotograficos e laudos descritivos pormenorizados.
v Gerenciar a documentacéo técnica e administrativa das obras publicas, assegurando sua guarda, organizagao, classificagao e disponibilizagao
agil para controle interno e externo, com especial atengdo ao arquivamento de todos os pareceres e laudos emitidos.

v Articular-se com as demais secretarias municipais, 6rgaos de controle (CGM e TCE-RO), empresas contratadas, concessionarias e equipes

técnicas envolvidas, fornecendo tempestivamente os pareceres técnicos e documentos comprobatérios solicitados em auditorias, inspe¢des ou processos
de prestagéo de contas.

v Participar de processos licitatorios relacionados a obras publicas, quando designado, atuando na analise critica de projetos basicos e
executivos, especificagdes técnicas e propostas comerciais, emitindo pareceres de conformidade e aderéncia técnica aos editais.
v Alimentar e gerir sistemas informatizados de acompanhamento e gerenciamento de obras publicas, mantendo dados atualizados sobre

estagio fisico, financeiro, cronograma e pendéncias, bem como anexando digitalmente os pareceres, laudos e relatérios produzidos para garantia de
transparéncia ativa.

v Verificar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho, meio ambiente e acessibilidade nos canteiros de obras e frentes de servigo,
emitindo laudos de conformidade ou, em caso de irregularidades, pareceres técnicos apontando as inadequagdes e prazos para corregao.
v Receber e analisar denuncias ou reclamagdes de municipes relativas a execugéo de obras, realizando vistorias extraordinarias para apuragéo

dos fatos e emitindo relatérios conclusivos sobre a procedéncia ou ndo das alegagdes, adotando as providéncias cabiveis ou encaminhando a ouvidoria
setorial.

v Propor a autoridade superior a paralisagéo, retificagdo ou interrupgéo de obras que apresentem vicios construtivos, sobrepreco, superfaturamento
ou descumprimento contratual grave, instruindo tais propostas com pareceres técnicos irrefutaveis, respaldados por ensaios, medigdes e laudos
fotograficos que comprovem objetivamente as irregularidades.

v Capacitar e orientar tecnicamente os servidores do NGOP em boas praticas de gestdo de obras, fiscalizagdo de contratos, elaboragao de
projetos e redacéo técnica de pareceres, laudos e relatérios, garantindo a uniformidade, clareza e fundamentagao legal dos documentos produzidos.
v Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Planejamento ou pelo Chefe do Poder Executivo, dentro da

area de atuagao do Nucleo, observando a necessidade de formalizagdo documental por meio dos instrumentos técnicos cabiveis.

Pago Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 30 de julho de 2026.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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PORTARIA N° 025/2026/PGM
CONCEDE PROGRESSAO POR MERECIMENTO AOS PROCURADORES MUNICIPAIS.

O SUBPROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo, no uso das atribuicdes que lhe
séo conferidas por leie, ainda, das atribuigdes que Ihe confere o inciso Xlll, art. 12, do decreto n° 58.254, de 03 de novembro de 2022, e
CONSIDERANDO Lei Municipal n° 5.823, de 27 de julho de 2022 que institui o plano de carreira, cargos e remuneragéo dos procuradores municipais;
CONSIDERANDO o processo administrativo eletrénico n® 8468/2025;

RESOLVE:

Art. 1° Conceder progressao por merecimento aos procuradores municipais, nos termos do art. 17 e seguintes da Lei Municipal n® 5.823/2022, de acordo
com o Anexo | desta Portaria.
Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

Vilhena/RO, 30 de julho de 2026.
Tiago Cavalcanti Lima de Holanda Fuzari

Subprocurador-Geral do Municipio
Decreto n° 64.129/2025

e SERVIDOR war | DATADE | oo | ocupacionau | REFERENCIA | REFERENCIA
CLASSE
01 ASTRID SENN 4898 | 01/06/2004 PO RADOR ARJUD-NS Xi Xl
02 E’;ﬁgg’;gg LAMARTA 4838 | 10/05/2004 ,\PAFL{J%%:;{QPOR ARJUD-NS Xi Xl
03 MARCIA HELENAFIRMINO | 10037 | 09/06/2014 RO RADOR ARJUD-NS vi Vil

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

‘% MUNICIPIO DE VILHENA

VILHENA/RO
RONI DE CASTRO PEREIRA - N° 4177

TERMO DE RATIFICACAO DE INEXIGIBILIDADE n®°
813/
2026

INFORMACOES SOBRE O PROCESSO

Processo n.’: 97774/2026

Data de Emissdo: 30/07/2026

Objeto: Contratagio de empresa especializada para disponibilizacdo de 02 (duas) inscrigdes no curso presencial de capacitagéo intitulado " SANCOES
ADMINISTRATIVAS: DA REGULAMENTACAO A APLICACAO PRATICA", destinado a capacitagdao de 01 (um) servidor da Controladoria de Licitagdes e 01
(um) servidor que exerce fun¢gdes de compras publicas na Central de Compras da Secretaria Municipal de Administracao - SEMAD, mediante inexigibilidade de
licitagdo, nos termos do art. 74, inciso III, alinea "f", da Lei n°® 14.133/2021.

DADOS DO FORNECEDOR

Fornecedor: resultado.nome

CNPJ: resultado.documento
Endereco:resultado.logradouro
Bairro:resultado.bairro Cidade: resultado.cidade

Telefone: resultado.telefone

DOTACOES
Programatica Fonte Descrigao
0400104128002020713390390000 15000000 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

IDENTIFICACAO E CONDICOES DO FORNECIMENTO

Lote I Ordem I Item I Especificacao I Unid. Medida I Quantidade I Valor I Valor Total

Total: resultado.valortotal
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JUNTA MEDICA

PORTARIA N° 435/2026/JUNTA MEDICA
REVOGA A PORTARIA N.° 408/2026/JUNTA MEDICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO do Municipio de Vilhena, Estado de Rondénia, no uso de suas atribuigdes legais;
CONSIDERANDO a necessidade de revisdo do ato administrativo anteriormente publicado;
RESOLVE:
Art. 1° Fica revogada, em 30 de julho de 2026, a Portaria n.° 408/2026/JUNTA MEDICA, que dispds sobre a concesséao do beneficio de auxilio
doenca para tratamento da propria satde a servidora SIMONI DAROLT MUCKE, matricula 5987, ocupante do cargo de Professor Nivel Ill,
referente ao periodo de 02 de julho de 2026 a 30 de agosto de 2026, constante do Processo Eletrdnico n.° 7370/2022.
Art. 2° Determinar o registro da presente REVOGAGAO no respectivo processo administrativo.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Leia-se, Cumpra-se, Publique-se.

Gabinete do Secretario de Administracéo.
Vilhena/RO, 30 de julho de 2026.

VALENTIN GABRIEL
Secretario Municipal de Administragéo
Decreto n° 63.890/2025

PORTARIA N° 436/2026/JUNTA MEDICA

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE BENEFICIO DE AUXILIO DOENGA PARA TRATAR DA PROPRIA SAUDE AO SERVIDOR IONICE
DA SILVA LIMA VILACA.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO do Municipio de Vilhena, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das
atribuigbes que Ihe séo conferidas por lei;
RESOLVE:

Art. 1° Conceder o beneficio de Auxilio Doenga para tratar da prépria saude, por um periodo de 45 dias, a servidora IONICE DA SILVA LIMA
VILACA, matricula 9961, efetivo no cargo de Professor Nivel Ill.

Art. 2° O beneficio de que trata esta Portaria sera concedido no periodo de 31 de julho de 2026 a 12 de setembro de 2026, conforme parecer da Junta
Médica Oficial do Municipio constante no processo eletrénico n°. 96299/2026.

Art. 3° Para retorno ao trabalho, o servidor devera agendar avaliagdo com o médico do trabalho no SESMT, até cinco dias antes do término do afastamento.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo e seus efeitos comegam a contar a partir de 31 de julho de 2026, revogadas as disposicdes
em contrario.

Leia-se, Cumpra-se, Publique-se.
Gabinete do Secretario de Administragéo.
Vilhena/RO, 30 de julho de 2026.

VALENTIN GABRIEL
Secretario Municipal de Administragédo
Decreto n° 63.890/2025

PORTARIA N° 437/2026/JUNTA MEDICA

DISPOE SOBRE A PRORROGAGAO DO BENEFICIO DE AUXILIO DOENGA PARA TRATAR DA PROPRIA SAUDE AO SERVIDOR
LILIAVICENTE BRITO.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO do Municipio de Vilhena, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das
atribuicbes que Ihe sdo conferidas por lei;
RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar o beneficio de Auxilio Doenga para tratar da prépria saude, por um periodo de 30 dias, a servidora LILIA VICENTE BRITO, matricula
10509, efetivo no cargo de Professor Nivel llI.

Art. 2° O beneficio de que trata esta Portaria sera concedido no periodo de 26 de julho de 2026 a 24 de agosto de 2026, conforme parecer da Junta
Médica Oficial do Municipio constante no processo eletronico 9865/2022.
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Art. 3° Para retorno ao trabalho, o servidor devera agendar avaliagdo com o médico do trabalho no SESMT, até cinco dias antes do término do afastamento.
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo e seus efeitos retroagem a 26 de julho de 2026, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Leia-se, Cumpra-se, Publique-se.
Gabinete do Secretario de Administragao.
Vilhena/RO, 30 de julho de 2026.

VALENTIN GABRIEL
Secretario Municipal de Administragédo
Decreto n° 63.890/2025

PORTARIA N° 438/2026/JUNTA MEDICA

DISPOE SOBRE A PRORROGAGAO DO BENEFICIO DE AUXILIO DOENGA PARA TRATAR DA PROPRIA SAUDE AO SERVIDOR
ROSMARI MARIA SAVARIS.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO do Municipio de Vilhena, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das
atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei;
RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar o beneficio de Auxilio Doencga para tratar da prépria satide, por um periodo de 45 dias, & servidora ROSMARI MARIA SAVARIS, matricula
15065, efetivo no cargo de Secretario Escolar.

Art. 2° O beneficio de que trata esta portaria sera concedido no periodo de 30 de julho de 2026 a 12 de setembro de 2026, conforme parecer da Junta
Médica Oficial do Municipio constante no processo eletrénico n°. 1409/2022.

Art. 3° Para retorno ao trabalho, o servidor devera agendar avaliagdo com o médico do trabalho no SESMT, até cinco dias antes do término do afastamento.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo e seus efeitos comegam a contar a partir de 30 de julho de 2026, revogadas as disposicdes
em contrario.

Leia-se, Cumpra-se, Publique-se.
Gabinete do Secretario de Administracéo.
Vilhena-RO, 30 de julho de 2026.

VALENTIN GABRIEL
Secretario Municipal de Administragéo
Decreto n° 63.890/2025

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

PORTARIA N° 161/2026/SEMED

Institui Comissao para realizagéo de estudo de viabilidade administrativa, técnica, financeira e juridica visando a implantagédo do Cartao
Uniforme Escolar ou de outra solugao similar que proporcionem maior eficiéncia na aquisicdo dos uniformes escolares.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO DE VILHENA, no uso das atribuigées que lhe sdo conferidas por lei,

CONSIDERANDO a solicitagdo encaminhada por meio do Oficio n° 155/2026/GVAA, assinado pelos Excelentissimos vereadores Amanda Areval,
Anderson Motorista, Jander Rocha, Wilson Tabalipa e Zé Duda, que propde a realizagdo de estudo de viabilidade para implantagdo do Cartdo Uniforme
Escolar na Rede Municipal de Ensino;

CONSIDERANDO a necessidade de avaliar alternativas que proporcionem maior eficiéncia na aquisigéo dos uniformes escolares, ampliem a autonomia
das familias, promovam a transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos e fortalegam o comércio local;

CONSIDERANDO a necessidade de analise dos aspectos administrativos, técnicos, financeiros, operacionais e juridicos relacionados a eventual
implantagao do programa,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir Comisséo destinada a realizar estudos de viabilidade administrativa, técnica, financeira, operacional e juridica para a implantagdo do
Cartao Uniforme Escolar ou de outra solugao equivalente que possibilite aos estudantes da Rede Municipal de Ensino a aquisi¢cdo de uniformes escolares
diretamente junto a fornecedores locais previamente credenciados.

Art. 2° A Comissao sera composta pelos seguintes membros:

| - Renata Figueiredo de Andrade, matricula 4976 - Presidente;
Il - Célio Roberto Alves da Silva, matricula 15810 - Secretario;
Il - Nelci Souza Araujo, matricula 14528 - Membro;

IV - Ivanilda Pinheiro de Godoy, matricula 1896 - Membro;

V - Jodo de Castro Soares, matricula 5197 - Membro;

VI - Ricardo dos Santos Freitas, matricula - Membro.
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Art. 3° Compete a Comissao:

| - realizar levantamento das formas atualmente utilizadas para aquisi¢éo e distribuigdo dos uniformes escolares;

Il - estudar modelos adotados por outros entes da Federacéo, especialmente aqueles que utilizam cartdo beneficio, voucher, credenciamento de
fornecedores ou mecanismos equivalentes;

Il - avaliar a viabilidade administrativa, técnica, financeira, operacional e juridica da implantagéo do Cartao Uniforme Escolar ou de solugéo similar;

IV - analisar a possibilidade de credenciamento de empresas e malharias estabelecidas no Municipio para fornecimento dos uniformes escolares,
observando os principios da legalidade, impessoalidade, competitividade, economicidade e eficiéncia;

V - identificar os impactos orcamentarios, financeiros e logisticos decorrentes da adogdo de cada modelo;

VI - propor critérios para eventual credenciamento de fornecedores, controle da qualidade dos produtos, fiscalizagdo da execugao e prestagao de contas;
VII - elaborar relatério conclusivo contendo analise técnica, vantagens, desvantagens, riscos, custos estimados e recomendagéo quanto a adogao do
modelo mais adequado para o Municipio.

Art. 4° A Comissado podera solicitar informacdes, documentos e apoio técnico de outras Secretarias Municipais, 6rgdos da Administracdo Publica,
Procuradoria Geral do Municipio, Controladoria Geral do Municipio e demais instituigdes que possam contribuir para o desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 5° O prazo para conclusé&o dos trabalhos sera de 30 (trinta) dias, contados da publicagéo desta Portaria, podendo ser prorrogado mediante justificativa
apresentada ao Secretario Municipal de Educacao.

Art. 6° A participagdo na Comissao sera considerada servigo publico relevante, ndo ensejando qualquer remuneracao adicional aos seus membros.
Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Secretaria Municipal de Educagéo.
Vilhena (RO), 23 de julho de 2026.

FLAVIO DE JESUS
Secretario Municipal de Educagéo

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

AUTO DE INFRAGAO

O Municipio de Vilhena NOTIFICA o proprietario do lote abaixo mencionado, a apresentar defesa do AUTO DE INFRAGAO N° 156 (Conforme artigo 128
e 324 da lei 048/2001 do Cadigo de Posturas do Municipio de Vilhena) e logradouros publicos conforme Artigo 23 da Lei 048/2001 do Cédigo de Posturas
de Vilhena, no prazo de 30 (Trinta) dias (a contar da data de publicagédo), conforme legislacdo vigente, e tendo em vista que 0 mesmo esta em estado
visivel de abandono, ocasionando mal estar social.

PROC: 94342/2026

PROPRIETARIO: GUILHERME ANDREOLA RUTTMANN
CPF/CNPJ: ***.175.612-**

SETOR: 003.000 (PARQUE INDUSTRIAL TANCREDO NEVES)
CAD: 21692

QUADRA 86 LOTE 01
O langamento da MULTA ndo impede que sejam realizadas outras agdes cabiveis, conforme preceitua a legislagdo Municipal.
Os terrenos nas areas urbanas e de extenséo urbana deste municipio deverao ser, obrigatoriamente, mantidos limpos, capinados e isentos de quaisquer
materiais nocivos a vizinhanga e a coletividade.
Vilhena — RO, 30 de julho de 2026.
ADEMILTON DRESCH

Fiscal de Obras e Posturas
SEMPLAN
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

MUNICIPIO DE VILHENA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — SEMFAZ

MANUAL DE ROTINAS INTERNAS
E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

SETOR DE CONTABILIDADE - SEMFAZ

Vilhena — Rondonia
Julho de 2026
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APRESENTAGAO

Este Manual reune as principais rotinas do Setor de Contabilidade da Secretaria
Municipal de Fazenda — SEMFAZ. Ele explica como receber, conferir, registrar,
conciliar, consolidar e apresentar as informacdes contabeis do Municipio.

O objetivo é facilitar o trabalho da equipe, padronizar os procedimentos e
melhorar a comunicagao com os setores que fornecem informagdes. Com rotinas
claras, diminuem os riscos de atraso, erro, informagao incompleta, trabalho repetido
e problemas nas prestacdes de contas.

Cada setor continua responsavel pelos documentos e dados que produz,
inclusive pela correcao, legalidade e entrega no prazo. O registro contabil ndo torna
regular um ato incorreto, ndo substitui o trabalho do gestor ou fiscal do contrato, ndo
autoriza pagamento e nao transfere ao contador tarefas proprias da Tesouraria, do
Orgamento, do Planejamento, da Procuradoria, do Controle Interno ou de outros
setores.

18
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INTRODUGCAO

A contabilidade publica registra e apresenta os fatos que afetam ou podem
afetar o patriménio do Municipio, considerando os aspectos orgamentario, patrimonial
e fiscal. Para que os relatorios sejam confiaveis, os sistemas precisam estar
integrados, os registros devem ser classificados corretamente e os setores devem
encaminhar os documentos dentro dos prazos.

Ter procedimentos escritos ajuda a dividir melhor as tarefas, acompanhar o que
foi feito, prestar contas e dar transparéncia ao trabalho. Também evita que atividades
importantes parem durante férias, afastamentos ou mudangas na equipe e reduz a
concentragado de conhecimento em uma Unica pessoa.

Este Manual deve ser usado junto com o calendario anual de fechamento, as
orientagdes da Contadoria, os manuais do SIAFIC, os atos municipais e as regras
dos orgaos de controle. Quando uma nova norma entrar em vigor, ela deve ser
seguida mesmo que o texto do Manual ainda ndo tenha sido atualizado.
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CAPITULO | — DISPOSIGOES GERAIS

1. Finalidade

Organizar o recebimento, a conferéncia, o registro, a conciliagdo, a
consolidagédo, a apresentagdo, o envio, a publicagdo e a guarda das informagbes
contabeis, orgamentarias, financeiras, fiscais e patrimoniais, buscando dados
confiaveis, cumprimento dos prazos e atendimento as normas do setor publico.

2. Objetivos especificos

 definir o papel da Contadoria Geral e sua relagdto com as
Secretarias/autarquias/setores de informacgdes;

« estabelecer controles minimos para o fechamento mensal e anual;

 assegurar a correta aplicagdo do PCASP, das naturezas de receita e despesa e
das fontes ou destinagdes de recursos;

» orientar o registro dos fatos sob os enfoques orgamentario, patrimonial e de
controle;

* organizar a elaboragao das demonstragcdes contabeis e dos relatorios fiscais;

* padronizar o tratamento de inconsisténcias, ajustes, estornos, reaberturas e
retificacoes;

» garantir a rastreabilidade das remessas ao TCE-RO, a STN e aos demais
sistemas oficiais;

* promover a segregacdo de fungbes e evitar a concentragdo indevida de
responsabilidades;

» fortalecer a seguranga da informagao, a protecdo de dados e a continuidade
operacional;

* criar evidéncias para a atuagao do controle interno e externo.

3. Abrangéncia

Este Manual é destinado principalmente aos servidores e colaboradores do
Setor de Contabilidade. Também orienta os demais setores quanto ao envio dos
dados e documentos necessarios aos registros, demonstrativos e prestacdes de
contas.

As entidades da Administracao Indireta seguem suas préprias normas e enviam
as informacgcdes necessarias a consolidagdo municipal nos prazos e formatos
definidos pela Contadoria Geral e pelos 6rgéos de controle. Cada entidade mantém
sua autonomia e sua responsabilidade contabil.

4. Como usar este Manual

Este Manual é um guia interno para organizar o trabalho. Ele n&o cria tributos,
despesas ou novas competéncias e ndo substitui leis, regulamentos ou normas
técnicas. Quando houver diferenca entre o Manual e uma norma vigente, deve ser
seguida a norma.
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A Contadoria pode complementar este Manual com orientagdes, comunicados,

calendarios e checklists relacionados as suas atividades, sempre respeitando as
competéncias previstas nas normas municipais.

5. Base normativa essencial

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, especialmente os arts. 31, 37, 70

a 75,100, 163, 165 a 169 e 212;

* Lei n® 4.320/1964 — normas gerais de direito financeiro;
* Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, com alteragdes

posteriores;

Lei n° 5.172/1966 — Codigo Tributario Nacional, e Lei n° 6.830/1980, quando
aplicaveis aos créditos e a divida ativa;

* Lein®12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo;
* Lein® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;
* Lei n® 14.133/2021 — licitagbes e contratos administrativos, naquilo que repercute

na execugao e no registro contabil;

* Lei n°® 14.063/2020 — assinaturas eletrénicas, quando aplicavel;
» Decreto Federal n° 10.540/2020, alterado pelo Decreto n® 11.644/2023 — padrao

minimo de qualidade do SIAFIC;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, 11?2 edicao, e
edicao posterior;

* Manual de Demonstrativos Fiscais — MDF, 152 edicao, e edigao posterior;

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP Federagdo e Estendido
vigente em cada exercicio;

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBC TSP e
comunicados técnicos do CFC;

* Portaria Interministerial STN/SOF n°® 163/2001 e suas atualizagdes;

Portarias da STN relativas a MSC, DCA, fontes ou destinagbes de recursos,
natureza de receita e consolidacdo das contas publicas;

Decisdao Normativa n° 002/2016/TCE-RO e normas do Tribunal de Contas
relativas ao SIGAP, gestao fiscal e prestagao de contas;

Lei Orgéanica do Municipio, Lei n° 6.639/2025 e alteragcbes posteriores, Codigo
Tributario Municipal e demais atos locais aplicaveis;

Emenda Constitucional n°® 132/2023, Lei Complementar n°® 214/2025, Lei
Complementar n° 227/2026 e atos do CGIBS, nos aspectos que repercutirem na
classificagao e evidenciagao das receitas municipais.

6. Principios e diretrizes

* legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

representacéo fidedigna, relevancia, compreensibilidade, cumprimento dos
prazos, comparabilidade e verificabilidade;

» competéncia patrimonial e observancia do regime orcamentario legal,
* unidade de caixa, vinculagao de recursos e rastreabilidade financeira;

21
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» segregacao de fungdes, supervisao e revisao por agente distinto;

» documentacgao suficiente, idénea, integra e localizavel;

* transparéncia com protegao do sigilo e dos dados pessoais;

* prevencéao, deteccdo e corregao tempestiva de inconsisténcias;

* responsabilidade da unidade de origem pela informagao produzida.

7. Conceitos essenciais

Termo Definigao operacional
Documento fisico ou eletrénico idéneo que
Documento de suporte comprova o ato ou fato e permite sua

escrituragao e auditoria.

Setor ou 6rgéo que gera, valida e encaminha a

Unidade produtora . - ;
informagé&o de origem.

Comparagao entre registros independentes para

Conciliagdo identificar e explicar diferencas.

Diferenga, auséncia de documento ou situagéo
Pendéncia contabil que impeca a concluséo segura do registro ou
da conferéncia.

Langamento destinado a corrigir, reclassificar,
Ajuste contabil reconhecer, mensurar ou baixar saldo,
devidamente fundamentado.

Intervalo mensal ou anual a que se referem os

Periodo contabil . .
registros e demonstrativos.

Sistema Unico e Integrado de Execugdo
SIAFIC Orgamentaria, Administragdo Financeira e
Controle do ente.

Matriz de Saldos Contabeis transmitida ao
MSC . ) .
Siconfi em estrutura padronizada.

PCASP Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.

Mecanismo de identificagdo da origem e da

Fonte ou destinacgao S
destinacédo legal dos recursos.
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CAPITULO Il - GOVERNANGA, COMPETENCIAS E
RESPONSABILIDADES

8. Competéncias do Setor de Contabilidade

* manter a escrituracdo contabil, orcamentaria, patrimonial e de controle em
conformidade com o PCASP e o MCASP;

« definir procedimentos técnicos e orientar as unidades quanto aos documentos
necessarios ao registro;

« analisar a consisténcia formal e contabil das informacdes recebidas;

* realizar conciliagbes e revisdes sob sua competéncia e cobrar a regularizagdo de
divergéncias;

» consolidar as informagbes da Administracdo Direta e, quando cabivel, da
Administracao Indireta;

* elaborar as demonstragbes contabeis, notas explicativas, RREO, RGF e demais
relatérios de competéncia contabil;

» preparar, validar e transmitir as declaragbes e remessas atribuidas ao 6rgao
central de contabilidade;

* manter arquivo dos comprovantes de transmissao e dos papéis de trabalho;

« acompanhar alteragdes normativas e orientar as adequag¢des necessarias no
SIAFIC;

» notificar as unidades acerca de inconsisténcias e acompanhar sua regularizagao;

« fornecer informacgdes técnicas a gestao, ao controle interno, ao controle externo e
a Procuradoria, dentro dos limites legais.

9. Responsabilidade técnica do profissional da contabilidade

O profissional da contabilidade responde tecnicamente pelos registros, analises
e demonstracbes que elabora ou assina, observadas suas atribuicdes, os
documentos disponibilizados e as limitagdbes formalmente comunicadas. Nao
responde automaticamente pela veracidade material de fatos certificados por outros
agentes nem por decisdes administrativas cuja competéncia pertenga ao ordenador,
ao gestor do contrato, ao fiscal, a Tesouraria ou a unidade demandante.

Quando identificar auséncia de documento, irregularidade, risco relevante ou
impedimento técnico, o profissional deve registrar a ocorréncia e solicitar
providéncias. A insisténcia de autoridade em procedimento tecnicamente inadequado
deve ser documentada e, conforme a gravidade, comunicada a chefia, ao controle
interno ou a autoridade competente.

10. Responsabilidade das Secretarias/autarquias/setores

Cada unidade responde pela autenticidade, legalidade, integridade,
classificagao inicial, cumprimento dos prazos e aprovacao interna dos dados que
encaminha. A Contadoria ndo deve criar informacéo de origem, presumir atesto,
substituir inventario, definir titularidade de crédito, certificar entrega de objeto ou
regularidade contratual, nem suprir auséncia de manifestacdo de autoridade
competente.
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11. Interfaces institucionais

Unidade Informacgdes principais Responsabilidade de origem
Extratos, conciliagbes
bancarias, pagamentos, Executa a movimentagao
Tesouraria transferéncias, aplicagdes, financeira e produz as
resgates, bloqueios, estornos, evidéncias correspondentes.
retengdes e saldos financeiros.
Dotacgdes, créditos adicionais, Responde pela corregéo da
Orcamento/Empenho empenhos, anulagdes, fontes, execugao orgamentaria

classificagdes e alteragoes
orgamentarias.

originaria e pelos atos de sua
competéncia.

Planejamento

PPA, LDO, LOA, metas, riscos
fiscais, projecdes e alteragbes
das pecas orcamentarias.

Fornece atos e bases
aprovadas para conferéncia e
demonstrativos.

Tributagdo/Divida Ativa

Langamentos, arrecadagao,
créditos a receber, inscri¢oes,
atualizagdes, baixas e
cancelamentos.

Responde pela constituigéo,
movimentacao e baixa
administrativa dos créditos.

Patriménio

Incorporagdes, transferéncias,
baixas, inventario, reavaliagao,
depreciagao e impairment.

Mantém o controle fisico e
individualizado dos bens.

Almoxarifado

Entradas, saidas, perdas,
doagdes, inventario e saldos de
estoques.

Mantém o controle fisico e
analitico dos materiais.

Recursos Humanos

Folha, encargos, provisdes,
consignagodes, indenizagdes e
passivos de pessoal.

Produz e valida os dados de
pessoal e previdenciarios.

Contratos, aditivos, garantias,

Mantém processos e controles

Compras/Contratos vigéncias, medicbes e contratuais; o gestor/fiscal

informacgdes de execugao. certifica a execugéo.

Processos judiciais, - . L

. s Classifica o risco juridico e

precatorios, RPV, depdsitos . .
PGM DA, - informa os eventos processuais

judiciais, provisoes e

BN relevantes.

contingéncias.

Avaliagao dos controles, Exerce o controle interno sem
CGM auditoria, recomendacgdes e substituir a gestdo nem a

certificagcdo de contas.

Contadoria.

Tecnologia da Informagéo

Perfis, integracoes, trilhas,
backups, disponibilidade e
alteragdes do SIAFIC.

Mantém o ambiente
tecnolégico e registra
intervencdes técnicas.

12. Segregacao de fungoes

Deve ser evitada a concentragdo, em um unico agente, das fungdes de solicitar,
autorizar, executar, registrar, conciliar e aprovar o0 mesmo evento. Sempre que a
estrutura reduzida impedir a separacdo ideal, devem ser adotados controles
compensatoérios, como revisdo pela chefia, relatério de excegdes, dupla conferéncia,
rodizio, autorizagao formal e auditoria posterior.

Atividade

Responsavel primario

Revisdo ou controle

Atesto da execugéao contratual

Gestor/fiscal do contrato ou
servidor competente

Chefia/unidade demandante

Liquidacao da despesa

Unidade ou agente designado

Controle interno/chefia, quando

conforme estrutura previsto
Autorizagdo/ordenagao Ordenador de despesa Controle de competéncia e
processo
Pagamento Tesouraria Autorlgagao e conciliagao
posterior
Registro contabil Contadoria Revisao técnica/chefia contabil

Conciliagdo bancaria

Tesouraria ou unidade

Contadoria

10
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Atividade Responsavel primario Revisdo ou controle
detentora da conta

Homologacao e trilha de

Alteragao de cadastro contabil Usuario técnico autorizado -
auditoria

13. Substituicdo, continuidade e distribuicao de tarefas

As rotinas criticas devem possuir responsavel titular e substituto. Senhas nao
poderdo ser compartilhadas. A substituicdo ocorrera mediante perfil individual e
registro formal. A chefia mantera mapa de processos, calendario, lista de acessos,
instrugdes operacionais e localizagdo dos arquivos, permitindo a continuidade

durante férias, afastamentos ou desligamentos.

11
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CAPITULO Il - DOCUMENTAGAO, PROCESSO ELETRONICO E SIAFIC

14. Requisitos do documento de suporte

Todo langcamento deve estar apoiado em documento que permita identificar o
fato, a data, o valor, as partes envolvidas, a competéncia, a autorizacdo e a unidade
responsavel. O documento deve ser legivel, integro, completo, compativel com o
registro e localizado em processo eletrdnico, repositério institucional ou médulo do
sistema.

* nao utilizar mensagem informal isolada como unico suporte de langamento
relevante;
* ndo registrar ajuste genérico sem memoria de calculo e justificativa;

* ndo excluir documento que ja tenha servido de base a registro; eventual
substituicdo deve preservar a versao anterior e a motivagao;

+ assinar eletronicamente os documentos que exijam manifestacdo de
responsabilidade;

* referenciar no histérico contabil o nUmero do processo, documento ou relatério de
origem.

15. Protocolo e fluxo de recebimento

1. Receber a documentagdo pelo canal institucional definido no calendario de
fechamento.

2. Registrar a data, a unidade remetente, o periodo de competéncia e o responsavel

pelo envio.

3. Verificar se os arquivos estdo completos, legiveis e assinados quando
necessario.

4. Classificar o recebimento como regular, pendente ou rejeitado, com indicagao do
motivo.

5. Distribuir a analise ao servidor responsavel e registrar a concluséo.

6. Arquivar o documento juntamente com a evidéncia do langamento, conferéncia
ou conciliacao.

16. Regras de utilizagado do SIAFIC
 credencial individual e intransferivel;
« perfil compativel com as atribuicbes e com o menor privilégio necessario;

* vedagdo ao compartilhamento de senha ou uso de credencial de servidor
afastado;

» trilha de auditoria para inclusdo, alteracdo, exclusdo, estorno, reabertura e
mudanca de cadastro;

* integragao dos Poderes e 6rgaos do ente, observados os requisitos do Decreto n°
10.540/2020 e do Decreto n° 11.644/2023;

* preservagao dos registros originais e identificacdo do usuario, data, hora e motivo
da alteracgao;
* bloqueio imediato de acesso apos desligamento ou mudanga de fungéo;

12
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* revisdo periddica dos perfis e das incompatibilidades de acesso.

17. Cadastros e parametrizagdes contabeis

A criacdo ou alteracao de conta, evento, roteiro, natureza, fonte, vinculo,
histérico padréo ou regra de integracao deve ser precedida de solicitagdo formal,
analise técnica e teste em ambiente apropriado. A implantagdo em produgao deve
ser homologada por servidor autorizado e registrada em controle de mudangas.

O Setor de Tecnologia e a empresa fornecedora do sistema nao devem alterar
parametrizagdes contabeis por solicitagdo informal. A Contadoria definira o
tratamento contabil; a unidade de tecnologia implementara a solugdo; e a
homologacao verificara o resultado antes do uso definitivo.

18. Histoérico dos langamentos

O histdrico deve ser claro e suficiente para permitir a compreensao do fato sem
consulta imediata a outra base. Deve conter, quando aplicavel, objeto, competéncia,
favorecido, numero do processo, documento fiscal, contrato, conta bancaria, origem
do recurso e motivo do ajuste.

19. Guarda, temporalidade e integridade

Os documentos e papéis de trabalho serdo mantidos pelo prazo definido na
tabela de temporalidade, nas normas arquivisticas, tributarias, previdenciarias e de
controle. Enquanto houver prestacdo de contas, tomada de contas, auditoria,
processo judicial, parcelamento ou apuragéo pendente, a documentagéao relacionada
néo deve ser eliminada.

13
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CAPITULO IV — CALENDARIO E FECHAMENTO CONTABIL MENSAL

20. Calendario anual de fechamento

Até o inicio de cada exercicio, a Contadoria publicara calendario interno com
prazos para envio, analise, corregcao, encerramento e remessas. Os prazos internos
devem anteceder os prazos legais, permitindo validagdes e corregdes.

Marco sugerido Atividade Responsavel
Extratos, movimentacoes,
Até D+3 aplicacdes, pagamentos rejeitados e | Tesouraria/unidades detentoras

relagéo de contas.
Relatdrios de folha, receita, divida
ativa, patrimoénio, almoxarifado,

Até D+5 . - Secretarias/autarquias/setores
contratos, precatorios e demais
médulos.
Conciliagdes preliminares, validacao

Até D+8 das integracdes e relatério de Contadoria
pendéncias.

. Notificagcdo das divergéncias e .

Até D+10 solicitagdo de corregoes. Contadoria

Até D+15 Regulari_zagéo e resposta formal as Unidades responsaveis
pendéncias.
Fechamento final, extracdo de

Até D+20 relatérios e preparagdo das Contadoria

rerr

Transmissao, homol a
Prazo externo smissao, homologagéao e

; ) Responsaveis designados
arquivo dos recibos.

21. Etapas do fechamento mensal
1. Confirmar o recebimento das informacdes obrigatodrias e registrar auséncias.
2. Executar as integragbes dos médulos e verificar relatérios de erro.
3. Conferir saldos iniciais com os saldos finais do periodo anterior.

4. Conciliar disponibilidades, arrecadagao, créditos, obrigacbes e controles
patrimoniais.

5. Revisar classificagdes orgamentarias, contabeis e fontes de recursos.

6. Registrar apropriacdes, depreciagdes, atualizagdes, provisdes e demais fatos de
competéncia.

7. Analisar contas transitéorias, saldos invertidos, contas sem movimento e
langamentos manuais.

8. Emitir balancetes e demonstrativos preliminares.
9. Notificar inconsisténcias e acompanhar as correcoes.
10. Concluir o fechamento, bloquear o periodo e preservar os relatérios de
evidéncia.
22. Validagoes minimas antes do encerramento
« equilibrio entre débitos e créditos;
* consisténcia entre saldos iniciais e finais;
» compatibilidade entre execugédo orgamentaria e registros de controle;
* correspondéncia entre contas bancarias e contas contabeis;
» compatibilidade das fontes e dos atributos do superavit financeiro;
* conciliacdo de contas intraorgcamentarias e de transferéncias financeiras;

14

28



4 \
re )\ 1
Vilhena-RO, quinta-feira, 30.07.2026 DIARIO @ OFICIAL DOV Ne 4525 29

* identificacao e justificativa de saldos invertidos ou atipicos;

- auséncia de contas genéricas sem detalhamento quando exigido;

* conferéncia dos langamentos manuais e dos usuarios responsaveis;

* registro de documentos recebidos fora do prazo e avaliagdo dos efeitos.

23. Contas transitorias e pendéncias

Contas transitérias devem ser utilizadas somente durante o periodo necessario
a identificagdo ou conclusado do fato. O relatério de pendéncias deve conter data de
origem, valor, conta, unidade responsavel, providéncia, prazo e situagdo. A
permanéncia por prazo superior a 30 dias exigira justificativa formal e
acompanhamento pela chefia, sem prejuizo de prazo menor previsto em norma
especifica.

24. Fechamento, bloqueio e reabertura

O periodo somente sera encerrado apds a conclusdo das validagdes
essenciais. A reabertura sera excepcional, motivada e autorizada pela chefia contabil
ou autoridade definida no ato interno. O pedido deve indicar o langcamento, a
justificativa, o impacto nos relatérios e nas remessas e a necessidade de retificagao
externa.

Correcbes de erro material ou de periodos anteriores devem observar a NBC
TSP 23, o MCASP e a materialidade. Nado sera adotada regra automatica de
langamento no més seguinte quando a natureza do erro exigir tratamento distinto.

15
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CAPITULO V — ROTINAS CONTABEIS ESPECIFICAS

25. Receita orgcamentaria e patrimonial

A receita sera registrada com a natureza, fonte ou destinacéo, indicador de
resultado primario e demais atributos vigentes. O reconhecimento orgamentario
observara a arrecadagao, enquanto o reconhecimento patrimonial observara a
ocorréncia do fato gerador e os critérios do MCASP e das NBC TSP.

» conciliar diariamente ou em periodicidade definida a arrecadagao bancaria, o
sistema tributario e o SIAFIC;

identificar receitas sem classificagdo, arrecadagdes em conta indevida,
devolucdes, estornos e depodsitos nao identificados;
* registrar rendimentos de aplicagdo na natureza e fonte correspondentes;
» preservar a vinculagdo das receitas e identificar transferéncias constitucionais,
legais, voluntarias e especiais;
» formalizar anulacdo ou restituicdo com processo, fundamento, autorizacdo e
memoaria de calculo;

» acompanhar alteragbes do ementario da receita, inclusive as decorrentes da
transi¢cao para o IBS.

26. Despesa orcamentaria e registro da obrigagao

A escrituracdo da despesa observara as etapas de fixacdo, empenho,
liquidagdo e pagamento. A Contadoria registrara os eventos com base nos
documentos produzidos pelas unidades competentes, sem substituir o atesto, a
liquidacdo administrativa, a autorizagdo ou a ordem de pagamento.

» verificar a consisténcia entre empenho, liquidagdo, pagamento, fonte e
classificagao contabil;

* nao registrar liquidagdo sem documentagcdo minima e manifestagdo do agente
competente;

* reconhecer obrigagdes patrimoniais pelo regime de competéncia,
independentemente da execugdo orgcamentaria, quando exigido;

» distinguir despesas de capital, despesas correntes e fatos meramente
permutativos;

» avaliar a necessidade de registro de passivo quando o bem ou servico ja tiver sido
recebido e a despesa ainda nao estiver liquidada;

* manter a rastreabilidade dos estornos e anulagoes.

27. Restos a pagar

A inscricdo em restos a pagar deve observar a existéncia de empenho valido, a
disponibilidade financeira por fonte, a condigdo processada ou n&o processada e as
regras do encerramento do exercicio. A inscricdo ndo podera ser utilizada para
ocultar obrigagdo sem suporte orgcamentario nem para transferir indevidamente
despesa entre exercicios.

» conciliar restos a pagar com empenhos, fontes e disponibilidades;

16
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* identificar saldos prescritos, cancelados, pagos, reclassificados ou sujeitos a
revalidacao;

* registrar a execugéao e o cancelamento conforme o MCASP e as IPCs aplicaveis;

- divulgar informacdes relevantes em notas explicativas;

* observar as restricoes de final de mandato e o art. 42 da LRF.

28. Disponibilidades, aplicagoes e conciliagdao bancaria

A Tesouraria ou a unidade detentora da conta elaborara a conciliagado bancaria;
a Contadoria realizara revisdo independente e registrara os ajustes contabeis
devidamente suportados. O saldo bancario ndo deve ser alterado artificialmente para
coincidir com o saldo contabil.

1. Obter extratos completos de conta corrente e aplicacao.

2. Confrontar saldo bancario, razao contabil e documentos em transito.

3. lIdentificar tarifas, rendimentos, bloqueios, depdsitos, débitos automaticos,
estornos e pagamentos rejeitados.

4. Individualizar as diferengas e atribuir responsavel e prazo.
5. Registrar ajustes somente apds comprovagao do fato.

6. Arquivar conciliagdo assinada ou validada eletronicamente e os extratos
correspondentes.

29. Encerramento e manutenc¢ao de contas bancarias

Contas sem movimentacdo devem ser avaliadas quanto a necessidade de
manutengdo. O encerramento dependera da inexisténcia de saldo bancario e
contabil, da transferéncia regular dos recursos, da inexisténcia de obrigagdes
pendentes e da confirmagdo formal da instituicdo financeira. Contas vinculadas
somente poderdo ser encerradas com observancia do instrumento e da legislagao
especifica.

30. Créditos a receber e divida ativa

Os créditos tributarios e nao tributarios serdo controlados analiticamente pela
unidade competente. A Contadoria registrara os saldos, atualizagdes,
reclassificacoes, baixas e ajustes para perdas com base em relatérios conciliados e
atos formalmente autorizados.

« distinguir créditos a receber ainda nao inscritos de créditos inscritos em divida
ativa;

* conciliar saldo anterior, constitui¢cdes, atualizagdes, recebimentos, cancelamentos
e saldo final;

* registrar baixa apenas com fundamento legal, processo e autorizacdo da
autoridade competente;

« avaliar ajuste para perdas segundo metodologia documentada e aprovada;

* nado confundir cancelamento administrativo com baixa por recebimento,
compensagao ou decisdo judicial;

» observar o Caodigo Tributario Municipal, o CTN e a legislacao de divida ativa.

17
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31.

Retengoes, consignagoes e tributos a recolher
Os valores retidos de fornecedores, servidores ou terceiros seréo registrados

como obrigagdes até o recolhimento ou repasse. A unidade responsavel pelo calculo
deve fornecer memoria, base legal, documento fiscal e identificagdo do beneficiario.
A Contadoria deve conciliar os saldos com as guias e os comprovantes de
pagamento.

As obrigagbes acessorias, inclusive DCTFWeb e MIT, serdo executadas pelo

setor formalmente designado. Quando a Contadoria for responsavel ou participante,
deve observar a agenda tributaria vigente, manter recibos e conciliar os débitos
declarados com os registros contabeis.

32. Folha de pagamento e beneficios a servidores

A folha sera contabilizada a partir de arquivo e relatério validados pela unidade

de Recursos Humanos, contemplando remuneragbes, encargos, consignagoes,
férias, décimo terceiro, indenizagdes, provisbes e demais passivos. Divergéncias
entre folha, empenhos, pagamentos e obrigacbes devem ser formalmente
reconciliadas.

33. Almoxarifado e estoques

O controle fisico e analitico compete ao Almoxarifado. A Contadoria conciliara

mensalmente os relatérios de entradas, saidas, perdas, doagdes e inventario com as
contas de estoque, observando a NBC TSP 04 e o MCASP.

» classificar os materiais de acordo com a natureza e a finalidade;

registrar consumo, perdas e ajustes com documento e autorizagéo;
apurar diferengas de inventario e encaminhar para providéncias;

avaliar obsolescéncia, deterioragdo e redugao ao valor realizavel, quando
aplicavel;

manter conciliacdo por unidade e tipo de estoque.

34. Patriménio, ativo imobilizado e intangivel

A unidade de Patrimbénio mantém o cadastro fisico e individualizado; a

Contadoria registra e evidencia os valores. As incorporacoes, transferéncias, baixas,
depreciacdo, amortizagdo, exaustao, reavaliacdo e redugdo ao valor recuperavel
devem ser conciliadas com o inventario e fundamentadas conforme as NBC TSP 07,
08,09 e 10 e 0o MCASP.

* ndo incorporar como ativo gasto que nao atenda aos critérios de reconhecimento;

» separar componentes relevantes quando possuirem vidas uteis distintas;

* iniciar depreciagdo quando o bem estiver disponivel para uso;

* revisar periodicamente vida util e valor residual;

« formalizar baixa por alienagao, perda, inutilizagc&o, furto ou transferéncia;

» conciliar obras em andamento, bens cedidos, recebidos em cessao, doacdes e

bens nao localizados.
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35. Provisodes, passivos contingentes e riscos judiciais

A PGM ou unidade juridica competente deve encaminhar, em periodicidade
definida, relatério dos processos com classificagdo de risco, valor estimado e
alteracdes relevantes. A Contadoria reconhecera provisdo quando atendidos os
critérios da NBC TSP 03 e divulgara passivos contingentes quando exigido.

A classificagdo juridica do risco pertence a PGM; a mensuragdo e a
evidenciacdo contabil serdo realizadas em cooperagdo, com memoria de calculo e
indicac&do das premissas.

36. Precatorios e requisicoes de pequeno valor

A PGM informara transito em julgado, expedi¢do, inscrigdo, atualizagao,
acordo, pagamento e baixa; a Contadoria realizara os registros técnicos
correspondentes.

» conciliar passivo, conta especial, depdsitos e pagamentos informados pelo
Tribunal;
* evidenciar critérios, saldos e fatos relevantes em notas explicativas;

37. Divida publica e operagoes de crédito

A Contadoria registra os ingressos, amortizagdes, juros, encargos, atualizagdes,
garantias e contragarantias. Os saldos serdo conciliados com contratos, extratos e
demonstrativos dos credores, observando os limites da LRF, as resolucbdes do
Senado e o MDF.

* registrar o ingresso da operacéo e a assunc¢ao do passivo;

* segregar principal, juros, encargos e variagdo monetaria;

» conciliar divida interna, externa, parcelamentos e precatoérios financiados, quando
aplicavel;

* subsidiar os demonstrativos da divida consolidada e opera¢des de crédito.

38. Convénios, transferéncias e recursos vinculados

Os recursos recebidos ou concedidos mediante convénio, contrato de repasse,
termo ou instrumento congénere serao identificados por fonte, conta bancaria e
controle individualizado. A unidade gestora do instrumento fornecera informacdes
sobre vigéncia, objeto, execugédo, prestacédo de contas, devolugdes e saldos.

A aplicacao financeira e a utilizacdo dos recursos observarado o instrumento e a
legislagdo especifica. Rendimentos, contrapartidas, devolugdes e glosas serao
registrados de forma segregada e conciliada.

39. Depésitos, caugdes e valores de terceiros

Depdsitos, caugdes, consignagdes e outros ingressos extraorgcamentarios nao
integram receita orgamentaria quando caracterizarem obrigacdo de devolugéo ou
repasse. A Contadoria mantera controle por beneficiario, origem e vencimento,
evitando saldos antigos sem identificacao.
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40. Consorcios publicos e entidades da Administragao Indireta

As informacbes de consorcios, autarquias, fundacdes e demais entidades serao
recebidas em formato e prazo definidos para consolidagao. A Contadoria verificara
operagdes reciprocas, transferéncias financeiras, participagcées e saldos a eliminar,
sem substituir a responsabilidade contabil da entidade de origem.
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CAPITULO VI - DEMONSTRAGOES CONTABEIS, CONSOLIDAGAO E
NOTAS EXPLICATIVAS

41. Demonstragdes contabeis

Ao final do exercicio e quando exigido em periodos intermediarios, serao
elaboradas as demonstragdes previstas na Lei n°® 4.320/1964, no MCASP e nas NBC
TSP, incluindo:

» Balanco Orgamentario;

» Balanc¢o Financeiro;

» Balango Patrimonial;

* Demonstracéo das Varia¢des Patrimoniais;

* Demonstragao dos Fluxos de Caixa;

* Demonstragao das Mutacgdes do Patriménio Liquido, quando aplicavel;
* notas explicativas e quadros complementares.

42. Procedimentos de consolidacao

A consolidagdo compreendera a agregacao das informacgdes das entidades
incluidas no perimetro, com eliminagcdo de operagdes e saldos reciprocos,
uniformizagdo de critérios e analise de divergéncias. A auséncia ou atraso de
entidade deve ser formalmente comunicado a autoridade competente e divulgado
quando relevante.

1. Definir o perimetro de consolidagao.

2. Receber balancetes, demonstracdes e arquivos no leiaute padronizado.
. Validar PCASP, fontes, saldos e operagdes intraorgamentarias.
. Identificar e eliminar saldos e transagodes reciprocas.
. Reconciliar transferéncias concedidas e recebidas.
. Documentar ajustes de consolidacéo e preservar os papéis de trabalho.
. Emitir demonstracdes consolidadas e revisar notas explicativas.

N O o bW

43. Notas explicativas

As notas explicativas devem apresentar informacbes relevantes nao
suficientemente evidenciadas nas demonstracbes, politicas contabeis, critérios de
mensuragao, julgamentos, estimativas, riscos, contingéncias, mudangas de pratica,
eventos subsequentes, restricbes de caixa e fatos que afetem a compreensao das
contas.

44. Eventos subsequentes e corre¢ao de erros

Eventos ocorridos entre a data das demonstracdes e a autorizagcdo para sua
emissao serao avaliados conforme a NBC TSP 25. Erros e mudangas de politica ou
estimativa observardo a NBC TSP 23, com documentagao, aprovacao e divulgagao
dos efeitos materiais.
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CAPITULO VII — RELATORIOS FISCAIS E INFORMAGOES GERENCIAIS

45. Relatério Resumido da Execug¢ao Orgcamentaria — RREO

O RREO sera elaborado conforme a LRF e o MDF, publicado e transmitido até
30 dias apds o encerramento de cada bimestre, salvo alteragdo legal. A Contadoria
coordenara a extragao, conferéncia e consisténcia dos anexos, solicitando as areas
responsaveis as informagdes complementares.

46. Relatoério de Gestao Fiscal — RGF

O RGF sera elaborado conforme a periodicidade aplicavel ao ente e as
orientagbes do MDF. Devem ser conciliados despesa com pessoal, divida
consolidada, garantias, operacbdes de crédito, disponibilidade de caixa e restos a
pagar, com publicagéo e transmisséo no prazo legal.

47. Relatérios gerenciais

A Contadoria podera produzir relatérios de apoio a decisdo, sem alterar os
dados oficiais, contemplando execugdo orgcamentaria, disponibilidade por fonte,
obrigagdes, restos a pagar, divida, resultado patrimonial, custos, riscos e indicadores
de qualidade.

Relatérios gerenciais devem identificar a data-base, a fonte dos dados, as
premissas e eventuais limitagdes. Proje¢des ndo se confundem com registros
contabeis realizados.

48. Custos no setor publico

A implantacado e o aperfeicoamento do sistema de custos observardo a NBC
TSP 34 e as orientagbes da STN. A Contadoria apoiara a definicdo dos objetos de
custo, critérios de mensuragao, integracao de dados e relatérios, em cooperacéo
com planejamento, orgamento e unidades executoras.
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CAPITULO VIl - REMESSAS, DECLARAGOES E PRESTAGAO DE
CONTAS

49. Controle de obrigagoes

A Contadoria mantera calendario de obrigagdes com sistema, periodicidade,
prazo, responsavel pela elaboracédo, revisor, autoridade signataria, situagdo e
localizag&o do recibo. A auséncia de transmissdo ou homologacgdo sera comunicada
imediatamente a chefia.

50. SIGAP/TCE-RO

As informagbes mensais, fiscais € anuais serdao encaminhadas nos modulos
definidos pelo TCE-RO, observando as Instrugdes Normativas, manuais e
calendarios vigentes. Para o SIGAP/Contabil, deve ser observado o prazo aplicavel
as remessas mensais e os requisitos de validagao do sistema.

A prestagao de contas anual sera preparada conforme a Instrucdo Normativa n°®
13/2004/TCE-RO, a Instrucdo Normativa n°® 65/2019/TCE-RO e o manual anual de
orientacdo. Como regra geral, o prazo € 31 de margo do exercicio subsequente,
ressalvada previsao diferente na Lei Organica ou prorrogacao formal.

51. Siconfi e Matriz de Saldos Contabeis — MSC

A MSC sera gerada, validada e transmitida mensalmente no Siconfi,
observando o leiaute vigente e o prazo do ultimo dia do més subsequente ao de
referéncia, salvo alteracdo normativa. A Contadoria deve acompanhar criticas,
consisténcia entre meses, validacoes e necessidade de retificacdo.

« conciliar saldo inicial com saldo final do més anterior;

* validar PCASP, natureza, fonte, poder/6rgdo e demais informagdes
complementares;

* corrigir erros antes da transmisséao e evitar retificacbes desnecessarias;
* arquivar arquivo transmitido, protocolo e relatério de validagao;

» acompanhar as verificagbes do Ranking da Qualidade da Informacao Contabil e
Fiscal.

52. RREO, RGF e DCA no Siconfi

Os relatorios fiscais serdo transmitidos e homologados conforme os prazos
legais e as regras do sistema. A Declaracdo das Contas Anuais — DCA sera
encaminhada no prazo aplicavel aos Municipios, observado o art. 51 da LRF e as
regras anuais do Siconfi. A Contadoria deve validar a consisténcia entre DCA, MSC
de encerramento, demonstracdes e prestagao de contas ao TCE-RO.

53. Sistemas de educacao e saude

A Contadoria fornecera e validara, dentro de sua competéncia, os dados
contabeis necessarios ao SIOPE e ao SIOPS. A responsabilidade pela autorizacéo
de usuarios, transmissdo, declaragdo e homologagao sera da unidade definida na
legislacdo e nos atos municipais. Os dados encaminhados devem ser conciliados
com o SIAFIC e com os demonstrativos fiscais.
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54. DCTFWeb, MIT e demais obrigagées tributarias

Quando atribuidas a Contadoria, as obrigacdes serao entregues conforme a
legislacdo da Receita Federal e a agenda tributaria vigente. Quando atribuidas a
outro setor, a Contadoria fornecera os saldos e conciliara os débitos declarados,
recolhidos e registrados. Os recibos e memoérias de calculo devem permanecer
arquivados.

a
a

. Prestacao de contas anual

. Emitir calendario especifico de encerramento.

. Concluir inventarios, conciliagoes e confirmacdes de saldos.

. Receber as pecas e declaracdes das unidades responsaveis.

. Elaborar demonstragdes, notas e relatorios exigidos.

. Submeter as pecgas a revisao técnica e ao controle interno.

. Providenciar assinaturas eletronicas das autoridades competentes.

. Transmitir no sistema oficial e acompanhar a emissao do recibo definitivo.
. Arquivar o processo integral e registrar diligéncias ou complementagdes.

0 NO O WOWDN -
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CAPITULO IX - ENCERRAMENTO DO EXERCICIO

56. Planejamento do encerramento

O encerramento anual sera planejado com antecedéncia, contemplando prazos
diferenciados para empenhos, liquidagdes, pagamentos, inventarios, conciliagdes,
reconhecimento de passivos, cancelamentos e entrega de relatorios. O calendario
deve ser aprovado e divulgado a todas as unidades.

57. Procedimentos de encerramento
« conferir a execucdo da receita e da despesa e as alteragbes orcamentarias;
+ avaliar despesas incorridas e ainda nao registradas;
* revisar restos a pagar e disponibilidade por fonte;
* concluir inventarios de caixa, estoques, bens, obrigagdes e valores;
* reconhecer depreciagdo, amortizagdo, provisdes, atualizagdes e ajustes para
perdas;
« conciliar divida ativa, precatdrios, divida publica e operagdes de crédito;
* eliminar saldos reciprocos e concluir a consolidagao;
* encerrar contas de resultado e transferir saldos conforme IPCs e PCASP;
« avaliar eventos subsequentes e elaborar notas explicativas;
» confirmar saldos de abertura do exercicio seguinte.

58. Inventarios e confirmacdes

As comissbes e unidades responsaveis devem encaminhar inventarios
assinados, metodologia, data-base, diferengas e providéncias. A Contadoria nao
substituira o inventario fisico; deve conciliar os resultados com os saldos e registrar
os ajustes autorizados.

59. Restri¢oes de final de mandato

Nos exercicios de encerramento de mandato, a Contadoria deve apoiar o
monitoramento das regras da LRF, especialmente disponibilidade de caixa, restos a
pagar, despesa com pessoal, operagdes de crédito, renuncia de receita e obrigag¢des
de carater continuado, sem substituir a competéncia decisoria da gestdo e do
controle interno.
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CAPITULO X — CONTROLE DE QUALIDADE E TRATAMENTO DE
INCONSISTENCIAS

60. Revisao técnica

Langamentos manuais relevantes, ajustes de periodo anterior, reaberturas,
mudancas de parametrizacdo, demonstragoes e remessas devem ser revisados por
servidor distinto sempre que possivel. A revisdo deve deixar evidéncia da data, do
revisor, do escopo e da conclusao.

61. Notificagcao de inconsisténcia

A inconsisténcia sera comunicada formalmente a unidade responsavel, com
descricdo objetiva, valor, periodo, documento, fundamento, providéncia requerida e
prazo. A resposta deve informar a corregdo realizada ou a justificativa para
manutencgao do procedimento.

Classificagao Exemplo Tratamento
Impede fechamento, gera saldo = .
- . : Correcao imediata e
Critica inconsistente ou C A i
. comunicagao a chefia.
descumprimento legal.
Alta Pode afetar demonstrativos, Regularizagdo antes do envio
limites ou remessas. externo.
N&o impede fechamento, mas N
o . : Plano de regularizagao com
Média exige ajuste ou documento razo
complementar. P '
Baixa Falha formal sem impacto Corregéo e orientagdo
material imediato. preventiva.

62. Materialidade e risco

A prioridade de analise considerara valor, natureza, risco de fraude ou erro,
impacto em limites fiscais, recorréncia, sensibilidade publica, vinculagao legal e efeito
sobre a decisdo do usuario. ltens de pequeno valor podem ser materialmente
relevantes pela natureza ou pela repeticao.

63. Indicadores de desempenho

Indicador Forma de acompanhamento Meta sugerida
Cumprimento dos prazos do Dias entre o fim domés e o Conforme calendario; redugéo
fechamento encerramento contabil. progressiva.

Percentual de contas

Contas bancarias conciliadas o 100%.
conciliadas no prazo.
Pendéncias superiores a 30 Quantidade e valor por Tendéncia decrescente e
dias unidade. justificativa integral.
Percentual de obrigagbes
Remessas no prazo enviadas e homologadas 100%.

dentro do prazo.

Somente quando necessarias;

Retificagcbes externas Quantidade e motivo. o
analise de causa.

Ocorréncias repetidas por
processo ou unidade.
Resultado das verificacoes e
do Ranking.

Inconsisténcias recorrentes Plano de agao para eliminagao.

Qualidade Siconfi Melhoria continua.
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64. Plano de agao

Inconsisténcias sistémicas ou recorrentes devem gerar plano de agdo com
causa, medida, responsavel, prazo, evidéncia e situagao. A Contadoria acompanhara
os pontos contabeis; a autoridade competente definira providéncias administrativas e
recursos necessarios.
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CAPITULO XI - TRANSPARENCIA, PROTEGAO DE DADOS E
SEGURANCA

65. Transparéncia contabil e fiscal

As demonstragdes, relatérios fiscais e informagdes exigidas serédo divulgados
em meio oficial, formato acessivel e prazo legal. A publicacdo deve reproduzir a
versdao homologada, com identificacdo do periodo, responsaveis e data de
divulgacgao.

66. Sigilo e protecao de dados pessoais

A transparéncia sera compatibilizada com o sigilo fiscal, bancario, processual e
a protecdo de dados pessoais. Relatorios publicos ndao devem expor CPF, dados
bancarios, informacdes médicas, dados de dependentes ou outros elementos além
do necessario. O acesso interno sera limitado a agentes com necessidade funcional.

67. Seguranga da informagao
* backup periddico e testes de restauracgao;
* controle de acesso e autenticagao;
* registro e comunicagao de incidentes;
* protecao contra excluséo ou alteracdo nao autorizada;
» continuidade do servigo e plano de contingéncia;

» repositério institucional, evitando armazenamento exclusivo em equipamento
pessoal;

* controle de versdes de arquivos e documentos transmitidos.

68. Incidentes e indisponibilidade de sistema

A indisponibilidade que possa comprometer prazo legal deve ser imediatamente
registrada e comunicada a chefia e a Tecnologia da Informagdo. Devem ser
preservados protocolos, capturas de tela, chamados técnicos e demais evidéncias
para eventual solicitagdo de suporte ou prorrogagéao.
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CAPITULO XIl - REFORMA TRIBUTARIA E GESTAO DE MUDANGAS
NORMATIVAS

69. Acompanhamento da transigido do IBS

A Contadoria deve acompanhar os efeitos da Emenda Constitucional n°
132/2023, da Lei Complementar n°® 214/2025, da Lei Complementar n°® 227/2026, do
Regulamento do IBS e das normas da STN sobre natureza de receita, fontes,
PCASP e demonstrativos fiscais. A implantagao ocorrera conforme as datas de
vigéncia e os leiautes oficiais.

» mapear receitas de ISS, transferéncias e futuras receitas relacionadas ao IBS;

* acompanhar a distribuicido da arrecadacdo pelo CGIBS e os relatérios
disponibilizados;

» adequar cadastros e integragdes somente apds publicacdo das classificagdes
oficiais;

promover testes e conciliacbes entre documentos fiscais, sistemas tributarios,
bancos e SIAFIC;

registrar separadamente os valores de teste, compensagdes, retencbes e
distribui¢cdes, conforme orientagao oficial;

« articular as mudangas com Tributacédo, Planejamento, Orgamento, Tesouraria, Tl
e Controle Interno.

70. Gestao de alteragdes normativas

. Avaliar processos, contas, relatorios, integracdes e setores afetados.
. Solicitar adequacgao do SIAFIC e testar a parametrizagao.

. Orientar os servidores sobre o Manual de Procedimentos Internos.

. Registrar e comunicar a alteragao realizada no Manual.

A WODN =
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CAPITULO XIIl - CAPACITAGAO, REVISAO E VIGENCIA

71. Capacitagcdao permanente

Os servidores devem receber capacitagao inicial e periédica sobre MCASP,
PCASP, MDF, NBC TSP, SIAFIC, sistemas de remessa, seguranga da informacao e
rotinas internas. A participagao sera registrada com data, conteudo e participantes.

72. Revisao do Manual
A revisao ocorrera pelo menos uma vez por ano e sempre que houver alteragdo
relevante de legislacdo, estrutura, sistema, processo ou risco. As sugestdes serao

registradas e avaliadas pela Contadoria, com participagdo das unidades afetadas.

73. Uso e atualizagao do Manual
Este Manual passa a ser utilizado na data definida pela gestdo da SEMFAZ. A
versao atualizada deve ficar disponivel aos servidores em local de facil acesso.

Duvidas e sugestdes de melhoria podem ser encaminhadas a Contadoria Geral.

Vilhena, 29 de julho de 2026

Roberto Scalercio Pires

Secretario Municipal de Fazenda
Assinado Eletronicamente

Elaborado por
Marisson Rebougas Santana

Colaboradores

Aline Moreira
Lorena Horbach
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ANEXO | - CHECKLIST DE FECHAMENTO MENSAL

Item

Verificagao

Responsavel

Data/assinatura

01

Recebimento dos extratos
bancarios e relatérios de
aplicagdes.

a2

Conciliagéo de todas as
contas bancarias e
identificagdo das
pendéncias.

a3

Registro de rendimentos,
tarifas, estornos, bloqueios
e valores em transito.

04

Conciliagéo da
arrecadacgédo entre bancos,
sistema tributario e
SIAFIC.

as

Conferéncia da natureza
de receita, fonte e demais
atributos.

06

Conciliagéo da execugéo
da despesa, empenhos,
liquidagdes e pagamentos.

a7

Conferéncia das
retencdes, consignagdes e
obrigacgdes a recolher.

a8

Conciliagéo da folha e dos
encargos.

09

Recebimento e
conferéncia dos relatorios
de créditos e divida ativa.

010

Recebimento e
conferéncia dos relatorios
de patriménio e
almoxarifado.

Registro de depreciacao,
amortizagao e ajustes
patrimoniais.

012

Atualizagéo de divida
publica, operagdes de
crédito e precatorios.

013

Andlise de provisdes e
contingéncias informadas
pela PGM.

014

Conferéncia de convénios,
transferéncias e recursos
vinculados.

015

Andlise de contas
transitorias, saldos
invertidos e langcamentos
manuais.

016

Conciliagéo de operagdes
intraorgamentarias e
transferéncias financeiras.

017

Emissé&o e andlise dos
balancetes preliminares.

018

Notificacéo e regularizagéo
das inconsisténcias.

019

Encerramento, bloqueio do
periodo e arquivo das
evidéncias.

020

Geragéao e transmisséo
das remessas, com
arquivo dos recibos.
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ANEXO Il - CHECKLIST DE ENCERRAMENTO ANUAL

Item Verificagao Situagao/observagao
Calendario de encerramento
01 .
divulgado.
Inventarios de caixa, estoques,
o2 - S ’
patriménio e obrigacdes recebidos.
Restos a pagar revisados e
O3 o
conciliados por fonte.
Disponibilidade de caixa e
04 : - .
vinculagdes conferidas.
Créditos a receber, divida ativa e
a5 . ™
ajuste para perdas conciliados.
06 Provisdes, contingéncias, precatorios
e RPV atualizados.
Divida publica e operagdes de
a7 crédito confirmadas com os
credores.
Os Depreciacdo, amortizagéo, exaustao
e impairment registrados.
O9 Saldos intraorgamentarios e
reciprocos eliminados.
010 Contas de resultado encerradas
conforme PCASP e IPCs.
Demonstragdes contabeis
011 ;
elaboradas e revisadas.
012 Notas explicativas concluidas.
RREO e RGF de encerramento
013 e
conciliados.
MSC de encerramento e DCA
014 .
validadas.
Prestagdo de contas ao TCE-RO
015 - )
organizada e assinada.
016 Eventos subsequentes avaliados.
Saldos de abertura do exercicio
017 : )
seguinte conferidos.
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ANEXO IllIl - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
Processo Produz/executa Registra/revisa Aprovalassina Fiscaliza
Conc[h_agao Tesouraria/unidade da conta Contadoria Ordenador/chefia CGM
bancaria
ﬁ‘{gﬁf:ﬁ:gao Tributagdo/Tesouraria Contadoria Secretario/autoridade | CGM
Empenho e
classificagéo Orgamento/Empenho Contadoria Ordenador CGM
orcamentaria
Liquidacao e Gestor/fiscal/unidade Conta(_:lorla quanto Ordenador CGM
atesto competente ao registro
Pagamento Tesouraria Cont_a_dorja na Ordenador CGM
conciliagéo
Folha e encargos Recursos Humanos Contadoria Secretarlo CGM
competente
- L . Secretério
Patrimonio Setor de Patrimoénio Contadoria competente CGM
Almoxarifado Almoxarifado Contadoria Secretario CGM
competente
Divida ativa Ur_udade_ de DLV'da Contadoria Autoridade tributaria CGM
Ativa/Tributagéo
Riscos judiciais PGM Contadoria Procurador-Geral CGM
RREO/RGF (}ontadona com dados das ReV|§a_o A_utorlqa_des TCE/STN
areas contabil/CGM signatarias
Prestacéo de Contadorla . CGM Prefeito/gestores TCE-RO
contas Secretarias/autarquias/setores

33



DIARIO @ OFICIAL

Vilhena-RO, quinta-feira, 30.07.2026 DOV N2 4525 48
ANEXO IV — CALENDARIO MiNIMO DE OBRIGAGOES
Periodicidade Obrigagao Prazo de referéncia Responsavel

Fechamento contabil e

Prazo interno do

Contadoria e

legislacdo vigentes

Mensal balancetes calendario anual Secretarias/autarquias/setores
- Conforme IN e calendario Contadoria/responsavel
Mensal SIGAP/Contabil do TCE-RO designado
Ultimo dia do més
Mensal MSC/Siconfi subsequente, salvo Contadoria
alteragéo
Bimestral RREO A_te 30 dias ap6s o Qontac}o_rla e autoridades
bimestre signatarias
Quadrimestral ou RGF Até 30 dias apos o periodo C_onta('io_rla e autoridades
semestral signatarias
Anual Prestagéo de Contas ao Regra geral: 3j de margo, Contadoria, CGM e gestor
TCE-RO ressalvas legais
. . Conforme art. 51 da LRF e )
Anual DCA/Siconfi calendario Siconfi Contadoria
Pericdica SIOPE/SIOPS Conforme sistemas e Secretarias responsaveis com

apoio contabil

Mensall/tributaria

DCTFWeb/MIT

Conforme agenda
tributaria da RFB

Setor designado
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ANEXO V — MODELO DE COMUNICAGAO DE PENDENCIA CONTABIL

COMUNICAGAO DE PENDENCIA CONTABIL N° /

Unidade destinataria:

Competéncia: Processol/relatorio:

Descricao da inconsisténcia:

Valor/conta/fonte envolvida:

Regra ou orientacédo relacionada:

O que precisa ser feito:

Prazo combinado: / /
Classificagao do risco: [ Critica [0 Alta [0 Média [0 Baixa

Responsavel pelo acompanhamento:

Resposta do setor e comprovagao da corregao:
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ANEXO VI - MODELO DE LEMBRETE PARA ENVIO MENSAL DE

INFORMAGOES
Assunto: Informagdes para o fechamento contabil do més de /
Pedimos o envio, até / / , dos relatérios e documentos desse setor, ja

conferidos e assinados, para a conclusao do fechamento contabil e das obrigagdes legais.

* relatoério analitico com saldo anterior, movimentagdes e saldo final;

» documentos de suporte e memoarias de calculo;

* indicagao de pendéncias ou fatos ainda nao concluidos;

* nome e contato do servidor responsavel pelas informagoes;

« confirmagéo de que os dados foram conciliados com o sistema de origem.

Quando uma informacdo ndo puder ser enviada no prazo, o setor deve comunicar o
motivo e informar a previsdo de entrega, pois os dados de origem sdo de sua
responsabilidade.
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ANEXO VIl - GLOSSARIO

Termo

Significado

Ajuste para perdas

Estimativa contabil da parcela de crédito cuja
recuperagdo é improvavel.

Competéncia

Reconhecimento do fato no periodo em que ocorre,
independentemente do pagamento ou recebimento.

Consolidagao

Agregagao de demonstragdes com eliminacédo de
operacdes reciprocas.

DCA

Declaracdo das Contas Anuais transmitida no Siconfi.

DVP

Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais.

Evento subsequente

Fato ocorrido entre a data-base e a autorizagdo para
emissao das demonstracgdes.

Fonte/destinagéo

Identificagdo da origem e da aplicagéo legal dos
recursos.

MSC Matriz de Saldos Contabeis.
R Informag&o complementar necessaria a compreenséo
Nota explicativa pt
das demonstragdes.
PCASP Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.
RREO Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria.
RGF Relatério de Gestéo Fiscal.
Sistema Unico e Integrado de Execugéo Orgamentaria,
SIAFIC L g :
Administracdo Financeira e Controle.
SIGAP Sistema Integrado de Gestéo e Auditoria Publica do
TCE-RO.
) ) Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor
Siconfi

Publico Brasileiro.
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ANEXO VIl - REFERENCIAS OFICIAIS CONSULTADAS

Fontes consultadas em 24 de julho de 2026. As versbes mais recentes devem ser

conferidas sempre que o Manual for atualizado.

» Tesouro Nacional — MCASP, 112 edicao

*» Tesouro Nacional — MDF, 152 edigao

* Tesouro Nacional — PCASP 2026

» Tesouro Nacional — Fontes ou Destinagdes de Recursos

» Tesouro Nacional — Ementario da Receita Orgamentaria

» Conselho Federal de Contabilidade — NBC TSP

* TCE-RO - Portal SIGAP

* TCE-RO - Orientagdes sobre prestagbes de contas anuais

* Planalto — Lei n°® 4.320/1964

* Planalto — Lei Complementar n° 101/2000

* Planalto — Decreto n° 10.540/2020

* Planalto — Decreto n°® 11.644/2023

» Senado Federal — Lei Complementar n® 227/2026

» Camara Municipal de Vilhena — SAPL

Vilhena, 29 de julho de 2026

Roberto Scalercio Pires
Secretario Municipal de Fazenda
Assinado Eletronicamente
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MUNICIPIO DE VILHENA
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E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DiVIDA ATIVA -
SEMFAZ

Vilhena — Rondénia
Julho de 2026
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APRESENTAGAO

Este Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle tem por objetivo
estabelecer diretrizes claras e praticas para a gestdo eficiente e transparente dos
processos administrativos no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda,
especialmente no Setor de Divida Ativa. Sua finalidade € orientar e assegurar a
adequada execugao das atividades realizadas pelos servidores da Secretaria Municipal
de Fazenda, em conformidade com as normas legais aplicaveis.

A implementacgao de rotinas e procedimentos de controle eficazes é essencial
para promover a eficiéncia, a transparéncia e a integridade das acgbes da gestao
publica. Por meio deste Manual, busca-se padronizar as operagdes cotidianas, otimizar
o fluxo de informacgdes, reduzir riscos operacionais e garantir a prestagao de servigos
de qualidade a populacdo, bem como o cumprimento das responsabilidades fiscais e
legais do Municipio.

Ao longo deste documento, sao apresentados os processos fundamentais, as
responsabilidades dos agentes envolvidos e os controles necessarios para assegurar
que as atividades sejam realizadas de acordo com os principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia, que regem a Administragao
Publica. Espera-se que este Manual constitua instrumento util para os servidores e
demais colaboradores, contribuindo para a melhoria continua da gestdo publica
municipal.

1. INTRODUGAO

A elaboracdo de procedimentos e rotinas administrativas possibilita o
mapeamento dos processos de trabalho, a identificacdo das dificuldades existentes na
execucao das atividades e a adocdo de medidas destinadas a proporcionar maior
agilidade e eficiéncia ao desempenho das atribuicdbes da Secretaria Municipal de
Fazenda.

Foram utilizados como parametros a Decisdo Normativa n° 02/2016/TCE-RO e o
manual editado pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondbénia, intitulado “Painel de
Controle: uma abordagem pratica acerca da implementagéo e operacionalizagao do
Sistema de Controle Interno”, publicado em 2017.

Os procedimentos previstos neste Manual deverao ser periodicamente
avaliados. Sempre que houver necessidade de ajuste, aperfeicoamento ou alteragao
das rotinas, as modificacbes deverao ser incorporadas as normas existentes mediante
a elaboracéao de nova versao do documento.

2. SISTEMA ADMINISTRATIVO E FINALIDADE

O presente Manual integra o sistema administrativo da Secretaria Municipal de
Fazenda e tem por finalidade regulamentar e estabelecer procedimentos de
estruturagdo, organizagao, execugao, controle e registro de informagdes relacionadas
as atividades do Sistema Administrativo de Divida Ativa.
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CAPITULO |

3. DISPOSIGOES GERAIS

3.1. Este Manual tem por finalidade instituir a normatizacdo do Sistema de Tributos do
Municipio de Vilhena, estabelecendo os critérios adotados nos atos e procedimentos
administrativos para a inscricdo, o controle e a baixa da Divida Ativa tributaria e néo
tributaria do Municipio, em conformidade com a Instrugdo Normativa n°
002/2021/SEMFAZ, com o Cobdigo Tributario Municipal (Lei Complementar n°
256/2017) e com a legislacao tributaria municipal vigente.

3.2. Este Manual abrange todas as unidades e secretarias da estrutura administrativa
do Poder Executivo Municipal, incluindo a Administracao direta e indireta, autarquica e
fundacional.

3.3. Este Manual fundamenta-se nos seguintes dispositivos:

I — Constituicao Federal de 1988;

Il - Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar Federal n® 101/2000;

Il — Lei de Execugéo Fiscal — Lei Federal n°® 6.830/1980;

IV - Lei Federal n°® 4.320/1964 — Direito Financeiro;

V — Caodigo Tributario Nacional — Lei Federal n° 5.172/1966;

VI — Cddigo Tributario Municipal — Lei Complementar Municipal n® 256/2017 e suas
alteracoes;

VIl — Lei Organica Municipal;

VIII — Lei Municipal n® 1.472/2002, com as alteragdes da Lei Municipal n°® 3.147/2010;

IX — Lei Municipal n® 3.660/2013 — Lei da Divida Ativa;

X — Instrugdo Normativa n°® 002/2021/SEMFAZ;

XI — Lei Municipal n°® 6.470/2025 (altera a Lei Municipal n°® 3.660/2013 — valores de
alcada para ajuizamento).

3.4. Para os fins deste Manual, considera-se:

| — Divida Ativa: constitui Divida Ativa do Municipio o crédito de natureza tributaria ou
nao tributaria regularmente inscrito na reparticdo administrativa competente,
depois de esgotado o prazo fixado para pagamento pela lei ou por decisao final
proferida em processo regular (art. 228 do CTM);

Il — Divida Ativa Tributaria: compreende os créditos da Fazenda Publica de natureza
tributaria, provenientes de obrigagdo legal relativa a tributos e respectivos
adicionais e multas (art. 228, § 1°, do CTM);

Il — Divida Ativa Nao Tributaria: compreende os demais créditos da Fazenda Publica,
tais como contribuicbes estabelecidas em lei; multas de qualquer origem ou
natureza, exceto as tributarias; foros; laudémios; aluguéis ou taxas de ocupacéo;
precos de servigos prestados por 6rgaos e entidades do Municipio; indenizagoes;
reposicoes; restituicdes; alcances dos responsaveis definitivamente julgados; bem
como os créditos decorrentes de sub-rogagédo de hipoteca, fianga, aval ou outra
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garantia, de contratos em geral ou de outras obrigacdes legais (art. 228, § 2°, do
CTM);

IV — Tributo: toda prestagao pecuniaria compulséria, em moeda ou cujo valor nela se
possa exprimir, que nao constitua sangao de ato ilicito, instituida em lei e cobrada
mediante atividade administrativa plenamente vinculada (art. 4° do CTM);

V — Langamento: o procedimento administrativo tendente a verificar a ocorréncia do
fato gerador, determinar a matéria tributavel, calcular o montante do tributo
devido, identificar o sujeito passivo e, sendo o caso, propor a aplicagdo da
penalidade cabivel (art. 133 do CTM e art. 142 do CTN);

VI - Certidao de Divida Ativa (CDA): titulo executivo extrajudicial que materializa o
crédito inscrito em Divida Ativa (art. 230, § 2°, do CTM e art. 2° da Lei Federal n°®
6.830/1980);

VIl — Documento de Arrecadagao Municipal (DAM): documento emitido pela SEMFAZ
para a quitagado de débitos junto a rede bancaria conveniada;

VIl — Unidade Padrao Fiscal (UPF): unidade de referéncia para quantificagao e
atualizacdo de tributos e demais valores, atualizada anualmente por decreto do
Prefeito Municipal com base no IPCA-E ou indice equivalente (arts. 161 a 163 do
CTM);

IX — Cadastro Municipal de Contribuintes: conjunto formado pelas inscrigbes fiscais
imobiliarias (Cadastro Imobiliario), pelas inscricdes de pessoas fisicas e juridicas
prestadoras de servigos (Cadastro Econdmico ou Mobiliario) e pelas inscrigcbes
eventuais ou diversas;

X — Processo Administrativo Tributario (PAT): conjunto de procedimentos formais
para apuragdo, impugnacao e julgamento de créditos tributarios no ambito
administrativo, em duas instancias (Titulo V do CTM);

Xl — Anistia: perdéo da multa que visa excluir o crédito na parte relativa a penalidade
aplicada por infragbes cometidas anteriormente a vigéncia da lei que a concedeu
(arts. 188 a 191 do CTM);

XIl — Remissao: o perdao da divida em determinadas circunstancias previstas em lei,
tais como valor diminuto do crédito, situagdo econdémica do sujeito passivo,
inconveniéncia do processamento da cobranga ou equidade (arts. 174 a 176 do
CTM).
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CAPITULO Il

4. DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS

4.1. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ):

I — Promover discussdes técnicas com a Coordenadoria de Divida Ativa e com a
Procuradoria-Geral do Municipio para definir rotinas de trabalho, relatérios de
producdo, metas e demais temas relacionados a recuperagdo do estoque da
Divida Ativa;

Il — Editar Instrugdo Normativa, Resolucdo ou qualquer outro ato administrativo
destinado a regulamentar as competéncias e responsabilidades dos servidores
que atuam na Coordenadoria de Divida Ativa (art. 301 do CTM);

Il = Gerir o parcelamento administrativo de créditos tributarios e nao tributarios
inscritos em Divida Ativa (art. 201, § 1°, do CTM);

IV — Prover recursos materiais, humanos e tecnolégicos necessarios ao pleno
funcionamento das unidades de cobranga da Divida Ativa.

4.2. Sao atribuigcdes do Setor de Divida Ativa, vinculado a SEMFAZ, nos termos do art.
13 da IN n® 002/2021 e do art. 201, §§ 1° e 2°, do CTM:

I — Promover a inscricdo da Divida Ativa e manter atualizados os assentamentos
individualizados dos devedores, providenciando a extragdo de CDAs para
cobranca judicial;

Il — Fornecer a Procuradoria-Geral do Municipio os dados dos contribuintes inscritos,
quando solicitados;

Il — Promover a cobranga amigavel e, esgotados os prazos regulamentares,
promover o protesto extrajudicial da CDA e remeté-la a Procuradoria para
ajuizamento da execucéao fiscal;

IV — Comunicar a Procuradoria sempre que o contribuinte deixar de efetuar o
pagamento do parcelamento, para que esta tome as medidas cabiveis;

V — Promover o calculo dos acréscimos legais incidentes sobre os tributos em atraso,
observados os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

VI — Monitorar os relatérios de parcelamentos, verificando eventuais estornos e
mantendo o controle do estoque da Divida Ativa;

VIl — Controlar e manter atualizados os parametros e as informagdes das inscricdes
do Cadastro Municipal;

VIl - Inserir os lancamentos por espécie tributaria, de acordo com o respectivo
cadastro, para a emissao da CDA,;

IX — Monitorar e conferir relatérios de cancelamento da Divida Ativa;

X — Elaborar e conferir relatérios financeiros do estoque da Divida Ativa por tipo de
cadastro, atividade, maiores devedores e indicadores de valores sujeitos a
prescricao;

Xl — Executar os procedimentos necessarios a cobranga por protesto nos casos em
que nao houver negociagao de parcelamento;
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XIl — Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Prefeito e pelo
Secretario Municipal de Fazenda.

4.2.1. Fica vedado o cancelamento de qualquer valor inscrito em Divida Ativa sem
processo administrativo e respectiva decisdo fundamentada, sob pena de
responsabilidade funcional e aplicacao das demais penalidades civeis e criminais.
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CAPITULO III

5. DO LIVRO DE REGISTRO DA DiVIDA ATIVA

5.1. A inscrigao de crédito em Divida Ativa far-se-a mediante registro em livro eletrénico
proprio, com a lavratura do competente Termo de Inscrigdo, nos termos do art. 230 do
CTM e do art. 18 da IN n° 002/2021.

5.1.1. O Livro de Registro sera mantido em meio eletrénico, e suas informagdes serao
disponibilizadas em relatérios de consulta no Portal da Transparéncia do Municipio,
observados os critérios do TCE-RO.

5.2. O Livro de Registro das Inscricdes em Divida Ativa podera ser encerrado, a critério
da Administragdo Fazendaria, de acordo com as seguintes periodicidades:

| — Por mddulo ou por quadrimestre;

Il — Por semestre;

Il — No ultimo dia de dezembro ou até o quinto dia util de janeiro do exercicio
subsequente, utilizando como data de referéncia o dia 31 de dezembro.
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CAPITULO IV

6. DA INSCRIGAO EM DiVIDA ATIVA

6.1. Os créditos vencidos e ndo pagos deverao ser inscritos na Divida Ativa no prazo
de 30 (trinta) dias do vencimento, nos termos do art. 229 do CTM e do art. 17 da IN n°
002/2021.

6.1.1. Sobre os débitos inscritos incidirdo atualizagdo monetaria, multa e juros, a contar
da data de vencimento.

6.1.2. No caso de débito com pagamento parcelado, considerar-se-a data de
vencimento, para efeito de inscrigdo, a da primeira parcela ndo paga.

6.2. A inscricdo em Divida Ativa é o ato de controle administrativo da legalidade pelo
qual o Setor de Divida Ativa apura a liquidez e certeza do crédito (art. 16 da IN n°
002/2021 e art. 228 do CTM).

6.3. O Termo de Inscrigdo em Divida Ativa devera conter os seguintes elementos, tanto
na CDA quanto no Livro de Registro (art. 230 do CTM):

I — O nome ou a razao social do devedor e, sendo o caso, dos corresponsaveis, bem
como, sempre que possivel, o enderegco do estabelecimento, domicilio ou
residéncia de uns e de outros;

I — O numero da inscricdo nos cadastros municipais do devedor e dos
corresponsaveis e, quando se tratar de crédito de IPTU, ITBI ou Contribuicdo de
Melhoria, o numero da inscricdo do imodvel;

I1l — O nimero do CPF ou do CNPJ, mantidos pela Receita Federal do Brasil;

IV — A quantia devida, com discriminagao separada do principal e da multa punitiva,
quando houver, bem como a forma de calculo da atualizacdo monetaria, dos
acréscimos moratorios incidentes e do termo inicial do calculo;

V — A origem e a natureza do crédito, mencionando-se especificamente a disposicéo
legal em que esteja fundamentado;

VI — A data da inscricao;

VIl — Sendo o caso, o numero do processo administrativo do qual se originou o
crédito.

6.3.1. A CDA contera, além dos requisitos deste artigo, a indicacéo do livro e da folha
da inscricao (art. 230, § 2°, do CTM).

6.3.2. Caso o langamento tenha se originado de processo administrativo especifico,
devera ser informado o nimero dos autos de origem.

6.4. A Divida Ativa regularmente inscrita goza de presungao de certeza e liquidez e tem
efeito de prova pré-constituida (art. 232 do CTM e art. 19 da IN n°® 002/2021).

6.4.1. A presuncéo de que trata o item 6.4 ¢é relativa e podera ser afastada por prova
inequivoca, a cargo do sujeito passivo ou do terceiro a quem aproveite.
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6.5. A omissao de quaisquer dos requisitos previstos no item 6.3 deste Manual, ou o
erro a eles relativo, constitui causa de nulidade da inscricdo e do processo de cobranca
dela decorrente (art. 231 do CTM e art. 20 da IN n° 002/2021).

6.5.1. A nulidade podera ser sanada até a decisdo de primeira instancia judicial,
mediante a substituicdo da certiddao nula, devolvendo-se ao sujeito passivo o prazo
para defesa, que somente podera versar sobre a parte modificada.

6.6. Os contribuintes serdo comunicados da inscricdo em Divida Ativa por um dos
seguintes meios:

| — Pessoalmente, por servidor do 6rgao preparador, na reparticdo ou fora dela, com
comprovagéao da entrega ou declaragao escrita de recusa;

Il — Por meio do Domicilio Eletrénico do Contribuinte (DEC), sendo obrigatério o
credenciamento para pessoas juridicas e facultativo para pessoas fisicas, nos
termos do art. 118 do CTM;

Il — Por correspondéncia registrada com Aviso de Recebimento (AR), encaminhada
ao enderego constante do cadastro municipal de contribuintes;

IV — Por edital publicado no Diario Oficial do Municipio e disponibilizado no sitio
eletrénico oficial da Prefeitura, quando nao for possivel a comunicagao pelos
meios anteriores, ou quando desconhecido, inacessivel ou incerto o endereco do
contribuinte.

§ 1° Considera-se realizada a comunicacao via DEC no dia em que o sujeito passivo
efetuar a consulta eletrénica ao teor da comunicacao, a qual devera ocorrer em até
10 (dez) dias, contados da data do envio, sob pena de ser considerada
automaticamente realizada ao término desse prazo (art. 263, § 1°, Il, do CTM).

§ 2° Os meios de comunicagao previstos nos incisos deste item nao estdo sujeitos a
uma ordem de preferéncia, podendo a Administragao Tributaria utilizar aquele que,
no caso concreto, se mostrar mais efetivo para alcangar o contribuinte (art. 263, §
2°, do CTM).
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CAPITULO V

7. DOS ACRESCIMOS MORATORIOS E DA ATUALIZAGAO MONETARIA

7.1. Os créditos tributarios do Municipio ndo pagos nos prazos estabelecidos serao
acrescidos dos seguintes encargos (art. 159 do CTM):

I — Juros de mora equivalentes a 1% (um por cento) ao més ou fracdo de més, a
partir do primeiro dia util subsequente ao vencimento;

Il = Multa de mora de 0,33% (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso,
limitada a 10% (dez por cento).

7.1.1. O percentual dos juros de mora relativo ao més em que o pagamento for
efetuado sera de 1% (um por cento).

7.2. A atualizacdo monetaria dos créditos do Municipio sera realizada mediante a
aplicagao da Unidade Padrao Fiscal (UPF), atualizada com base no IPCA-E ou indice
equivalente adotado pela Secretaria da Receita Federal, a critério do Secretario de
Fazenda (arts. 161 a 163 do CTM).

7.3. E vedado ao Municipio receber créditos inscritos em Divida Ativa com dispensa de
multa de mora, juros ou atualizagdo monetaria, ressalvados os casos de autorizagao
legislativa especifica.
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CAPITULO VI

8. DA COBRANGCA ADMINISTRATIVA

8.1. A SEMFAZ, por meio do Setor de Divida Ativa, promovera a cobranga amigavel do
débito, convocando os devedores para pagamento ou parcelamento no prazo de 30
(trinta) dias, contados da notificagdo (art. 22 da IN n°® 002/2021 e art. 229, § 2° do
CTM).

8.1.1. A convocacao podera ser realizada por notificagao pessoal ou por publicagdo no
Diario Oficial do Municipio, sem prejuizo da utilizagdo dos demais meios elencados no
art. 263 do CTM.

8.2. A primeira etapa da cobrangca amigavel dar-se-a por meio de notificacdo de
cobranca expedida pelo Setor de Divida Ativa, preferencialmente acompanhada do
respectivo DAM para quitagao do débito.

8.3. No caso de langamento vencido ou de Divida Ativa, o contribuinte podera
comparecer espontaneamente ao Setor de Tributagdo/Divida Ativa para consultar os
débitos pendentes e optar pelo pagamento a vista, por parcelamento ou por adeséo ao
Plano de Recuperacao Fiscal (REFIS), se existir lei especifica em vigor.

8.3.1. O contribuinte podera emitir o DAM ou o carné de pagamento pelo sitio
eletrénico da Prefeitura ou via WhatsApp, desde que o prazo de vencimento ainda nao
tenha expirado.

8.3.2. E vedado o pagamento de DAM ou guia vencidos em instituicées financeiras e
cooperativas de crédito.

8.4. O sujeito passivo inadimplente com créditos inscritos em Divida Ativa podera ser
inscrito pela Administragéo Tributaria no cadastro negativo mantido por entidades
publicas ou privadas de protecéo ao crédito (art. 194 do CTM).

8.5. As pessoas fisicas ou juridicas com créditos inscritos em Divida Ativa que nao
apresentem certidao de regularidade fiscal ndo poderéo, nos termos dos arts. 200 e
235, paragrafo unico, do CTM:

| — Receber quaisquer quantias ou créditos que tiverem com a Administragao Publica
Municipal,

Il — Participar de concorréncia, convite ou tomada de preco;

Il — Celebrar contratos ou termos de qualquer espécie com o Municipio.

Paragrafo unico. O contribuinte podera obter Certiddo Positiva com Efeitos de
Negativa quando possuir divida parcelada com débitos vincendos, débito com
exigibilidade suspensa ou débito garantido na forma da lei (art. 239, paragrafo
unico, do CTM).

8.6. O recebimento dos valores constantes das CDAs devera ser efetuado por meio de
Documento de Arrecadacao Municipal (DAM).
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CAPITULO VII

9. DO PROTESTO EXTRAJUDICIAL

9.1. Fica o Poder Executivo, por meio da SEMFAZ, autorizado a encaminhar para
protesto extrajudicial as CDAs de créditos tributarios e nao tributarios,
independentemente do valor do crédito (art. 1° da Lei Municipal n° 3.660/2013 e art.
233 do CTM).

9.1.1. Os efeitos do protesto alcancarao também os responsaveis tributarios previstos
no art. 135 do CTN, desde que seus nomes constem na respectiva CDA.

9.1.2. O protesto € autorizado inclusive quanto a CDA em execugéo fiscal, desde que
ainda ndo protestada, podendo ser requerida a suspensado da execugao para sua
efetivagao (art. 233, § 1°, do CTM).

9.1.3. O Setor de Divida Ativa analisara a consisténcia do crédito tributario previamente
ao encaminhamento para protesto, verificando a regularidade da CDA e a auséncia de
causas suspensivas da exigibilidade (art. 28 da IN n° 002/2021).

9.2. O procedimento de protesto extrajudicial observara as seguintes etapas (art. 28 da
IN n°® 002/2021 e art. 4° da Lei Municipal n° 3.660/2013):

| — O Setor de Divida Ativa conferira o demonstrativo de débito do contribuinte, a fim
de constatar se o crédito nao foi quitado;

Il — Sera juntada a CDA e o DAM,;

Il — A CDA e o DAM serdao encaminhados ao distribuidor dos Tabelionatos de
Protesto desta cidade, preferencialmente de forma eletrénica, por intermédio da
Central de Remessa de Arquivos Eletronicos (CRA), do Instituto de Estudos de
Protesto de Titulos do Brasil — Se¢do Rondbnia (IEPTB-RO).

9.2.1. As copias ou originais dos documentos serao arquivadas no Setor de Divida
Ativa para eventuais consultas, preferencialmente por meio digital (art. 29 da IN n°
002/2021).

9.2.2. As CDAs serao apresentadas para protesto independentemente de prévio
deposito dos emolumentos, os quais serdao pagos pelos devedores no ato elisivo do
protesto ou no ato do pedido de cancelamento (art. 4°, § 1°, da Lei Municipal n°
3.660/2013).

9.3. Apo6s a lavratura e o registro do protesto, o pagamento devera ser efetuado
mediante DAM emitido pela SEMFAZ, o qual contera cédigo individualizado de receita
que vincule o pagamento ao respectivo crédito (arts. 5° e 6° da Lei Municipal n°
3.660/2013).

9.4. Efetuado o protesto sem que o devedor tenha quitado o débito no prazo legal, a
Procuradoria do Municipio fica autorizada a ajuizar a agdo executiva com todos os
valores devidamente atualizados, ou requerer o andamento da execugdo, se esta
estiver suspensa, sem prejuizo da manutencao do protesto (art. 233, § 2°, do CTM).

9.5. No caso de extingdo ou suspensao do crédito tributario ndo decorrente de erro da
Administracéo, cabera ao devedor requerer o cancelamento do protesto mediante carta
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de anuéncia emitida pelo Setor de Tributacdo/Divida Ativa (art. 30 da IN n° 002/2021 e
art. 26 da Lei Federal n° 9.492/1997), ficando o devedor responsavel pelos
emolumentos e pelas custas.

9.5.1. Uma vez quitado integralmente o débito ou formalizado o parcelamento com
pagamento da entrada prévia, a SEMFAZ fornecera ao devedor autorizagdo para o
cancelamento do protesto (art. 1°, § 1°, da Lei Municipal n°® 3.660/2013).

9.5.2. O Setor de Tributacdo oficiara ao tabelionato para o cancelamento dos
apontamentos nos casos em que tenha sido reconhecida a nulidade do crédito ou da
CDA, de oficio ou a requerimento, solicitando a ndo incidéncia de custas e
emolumentos (art. 30, paragrafo unico, da IN n°® 002/2021).

9.5.3. Na hipotese de rescisao do parcelamento, a SEMFAZ fica autorizada a levar a
protesto a integralidade do valor remanescente (art. 1°, § 3° da Lei Municipal n°
3.660/2013).
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CAPITULO VI

10. DO AJUIZAMENTO DA EXECUGAO FISCAL

10.1. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias apds o protesto extrajudicial, sem pagamento
ou manifestagdo do contribuinte, o Setor de Divida Ativa encaminhara a CDA a
Procuradoria para ajuizamento da execugéao fiscal (art. 23 da IN n° 002/2021 e Lei
Federal n® 6.830/1980).

10.2. O Setor de Divida Ativa ficara dispensado de encaminhar para ajuizamento as
CDAs cujo montante total ndo atinja os seguintes valores minimos, nos termos do art.
2° da Lei Municipal n°® 3.660/2013, com a redagcao dada pela Lei Municipal n°
6.470/2025:

I — 50 (cinquenta) UPFs, para os créditos inscritos nos cadastros imobiliarios;
Il — 80 (oitenta) UPFs, para os créditos inscritos nos demais cadastros municipais.

10.2.1. Para fins de afericdo do limite, deverao ser considerados o valor principal, a
multa e os juros.

10.2.2. Para os créditos abaixo do valor de algada, o Setor de Divida Ativa podera
utilizar os meios alternativos de cobranca, incluindo o protesto extrajudicial (art. 2°, § 4°,
da Lei Municipal n° 3.660/2013).

10.3. Na hipdtese de o sujeito passivo possuir mais de um débito fiscal, devera ser
considerado, para a verificacdo do limite de algada, o montante total da divida,
correspondente ao somatoério do principal atualizado, acrescido de juros e multa (art. 3°
da Lei Municipal n° 3.660/2013).

10.3.1. Se o sujeito passivo possuir duas ou mais execugdes fiscais cujo valor seja
igual ou inferior ao limite de algada, podera ser requerida a reuniao das execugoes (art.
3°, § 1°, da Lei Municipal n° 3.660/2013).

10.3.2. Se o sujeito passivo possuir mais de um débito inscrito sem demandas judiciais
propostas, devera ser proposta uma Unica execugao fiscal, aparelhada com tantos
titulos quantos haja em nome do devedor (art. 3°, § 2°, da Lei Municipal n® 3.660/2013).

10.4. Em todos os casos de Divida Ativa ajuizada, os processos serdao encaminhados
pela Coordenadoria de Divida Ativa para manifestacdo da Procuradoria Geral do
Municipio.

10.4.1. As CDAs da mesma execugao fiscal poderado ser objeto do mesmo acordo de
parcelamento, sendo vedado o agrupamento de CDAs de execugdes distintas, ainda
que do mesmo contribuinte.

10.4.2. Caso a execugao seja ajuizada apds a quitagdo do débito, sera requerida ao
juizo a extingdo da acéo.
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CAPITULO IX

11. DO PARCELAMENTO DA DiVIDA ATIVA

11.1. A gestdo do parcelamento administrativo de créditos tributarios e nao tributarios,
inscritos ou ndo em Divida Ativa, € competéncia da SEMFAZ, sob a coordenagao do
Setor de Tributagao/Divida Ativa (art. 5° da Lei Municipal n® 1.472/2002 e art. 201, § 1°,
do CTM).

11.2. Os créditos tributarios e nao tributarios, vencidos ou inscritos em Divida Ativa,
poderao ser parcelados mediante requerimento do contribuinte (Lei Municipal n°
1.472/2002 e arts. 150 e 151 do CTM).

11.2.1. O parcelamento podera abranger créditos ainda nao langados, confessados
pelo sujeito passivo; créditos constituidos e ainda nao inscritos; créditos inscritos em
Divida Ativa; e créditos em cobranga executiva (art. 150, § 1°, do CTM).

11.2.2. O parcelamento podera ser concedido ainda que os débitos tenham sido
protestados extrajudicialmente ou estejam em execugédo fiscal (art. 25 da IN n°
002/2021 e art. 7° da Lei Municipal n° 3.660/2013).

11.2.3. O parcelamento somente sera concedido e homologado mediante requerimento
do interessado e pagamento da primeira parcela ou de eventual entrada minima (art.
25, paragrafo unico, da IN n° 002/2021).

11.3. Os pedidos de parcelamento deverao ser apresentados, preferencialmente, em
processo administrativo fiscal digital, admitindo-se o protocolo fisico presencial ou
outros meios de atendimento presencial e remoto disponibilizados pelo Municipio.

11.3.1. Em se tratando de pessoa juridica, o pedido e o contrato serdo subscritos por
representante legal ou procurador, mediante apresentagdo do contrato social e da
Ultima alteragao (art. 3°, § 1°, da Lei Municipal n® 1.472/2002).

11.3.2. Nos parcelamentos de pessoa fisica, sera exigida a apresentacao do RG e do
CPF ou da CNH (art. 3°, § 2°, da Lei Municipal n® 1.472/2002).

11.3.3. Quando o interessado for representado por procurador, sera exigido
instrumento de mandato especificamente outorgado para esse fim, acompanhado dos
documentos pessoais do mandatario (art. 3°, § 3°, da Lei Municipal n® 1.472/2002).

11.4. O parcelamento podera ser pactuado em até 60 (sessenta) parcelas mensais e
sucessivas, compreendendo a obrigagao principal e as obrigagcées acessorias, com 0s
respectivos acréscimos legais calculados até a data da assinatura do contrato (art. 4°
da Lei Municipal n® 1.472/2002, com a redac¢ao dada pela Lei Municipal n°® 3.147/2010).

11.5. O pedido de parcelamento implicara o reconhecimento incondicional do crédito e
configurara confissdo extrajudicial irrevogavel e irretratavel (art. 4°, § 1° da Lei
Municipal n°® 1.472/2002).

11.5.1. A mera peticdo do devedor nédo gera direito antes de seu deferimento e nao
garante a concessao de eventuais beneficios legais, ndo se configurando transagao ou
novacao da divida.
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11.6. O crédito tributario decorrente de PAT, cuja decisdo de primeira instancia tenha
sido parcialmente favoravel ao sujeito passivo, somente podera ser parcelado apos a
decisao final e irreformavel na esfera administrativa (art. 4°, § 2°, da Lei Municipal n°
1.472/2002).

11.7. S&o critérios para a concessao do parcelamento da Divida Ativa:

11.7.1. As parcelas serdo mensais e sucessivas, devendo a primeira ser paga a vista,
com vencimento até o primeiro dia util subsequente a data de efetivagao.

11.7.2. O débito somente podera ser parcelado quando cada parcela mensal nao for
inferior aos seguintes valores (art. 5°, paragrafo unico, da Lei Municipal n® 1.472/2002,
com a redacgao dada pela Lei Municipal n° 3.147/2010):

I — 1,40 (uma virgula quarenta) UPFs para pessoa fisica;

Il — 4,00 (quatro) UPFs para pessoa juridica.
11.7.3. E vedado incluir, no mesmo pedido de parcelamento, créditos de modalidades
diferentes (art. 4°, § 3°, da Lei Municipal n°® 1.472/2002).

11.7.4. Os dispositivos da Lei Municipal n°® 1.472/2002 ndo se aplicam aos créditos
decorrentes de ITBI (art. 12 da Lei Municipal n® 1.472/2002).

11.7.5. O crédito objeto de parcelamento serd atualizado monetariamente até a data do
contrato, aplicando-se multas e juros de mora (art. 159 do CTM). Os interessados que
pactuarem débitos em até 12 (doze) parcelas consecutivas sujeitar-se-d40 apenas ao
valor corrigido até a data do parcelamento (art. 8° da Lei Municipal n® 1.472/2002).

11.7.6. A atualizagdo monetaria sera recalculada na 13%, 252, 372 e 492 parcelas, sobre
o saldo devedor (art. 7° da Lei Municipal n® 1.472/2002, com a redagao dada pela Lei
Municipal n® 3.147/2010).

11.8. O parcelamento sera formalizado por Termo de Confissdo de Divida e
Compromisso de Pagamento, irrevogavel e irretratavel.

11.8.1. Quando o requerente for responsavel tributario, elaborar-se-a Termo de
Confissdo de Divida no qual o requerente assumira a condi¢gdo de devedor perante a
Fazenda Publica.

11.8.2. O Setor de Tributagdo/Divida Ativa acompanhara os pagamentos até o
cumprimento integral do acordo.

11.9. Constituem motivos para o indeferimento do parcelamento, mediante decisao
administrativa fundamentada:

I — Descumprimento de quaisquer condi¢gdes ou requisitos previstos na legislacao;

Il — Caracterizagao de animo protelatério do devedor;

Il — Constatagao de que a concessao viola norma legal especifica;

IV — Existéncia de impugnagdes e recursos sobre o crédito parcelado, sem
desisténcia formal protocolizada;

V — Na hipotese de desisténcia da acgdo judicial, o devedor devera arcar com as
custas processuais, as despesas judiciais e os honorarios advocaticios fixados
em juizo.
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11.10. O acordo de parcelamento sera rescindido de oficio na hipétese de atraso no
pagamento de 3 (trés) prestagbes consecutivas ou alternadas (art. 6° da Lei Municipal
n°® 1.472/2002).

11.10.1. Havendo rescisdo, promover-se-a a inscricdo do saldo devedor em Divida
Ativa, a expedicdo da CDA, o protesto extrajudicial e o encaminhamento para
ajuizamento (art. 32, § 3°, da IN n°® 002/2021).

11.10.2. Na hipétese de rescisao, o Setor de Divida Ativa fica autorizado a efetivar o
protesto da integralidade do valor remanescente (art. 32, § 4°, da IN n°® 002/2021 e art.
1°, § 3°, da Lei Municipal n° 3.660/2013).

11.10.3. Ficara suspensa a execucao fiscal enquanto vigente o parcelamento firmado
apos o ajuizamento (art. 32, § 5°, da IN n° 002/2021).

11.10.4. Havendo inadimplemento com execucdo suspensa, o Setor de Divida Ativa, o
Setor de Tributacdo ou ambos encaminhardo a Procuradoria a informacao sobre a
rescisao e o relatorio do saldo remanescente, para a retomada das medidas executivas
(art. 32, § 6°, da IN n® 002/2021).

11.10.5. Com a rescisao, dar-se-a a substituigdo da Certidao de Divida Ativa (art. 6°, §
2°, da Lei Municipal n® 1.472/2002).

11.11. Durante a vigéncia do parcelamento com adimplemento das obrigagbes, a
SEMFAZ expedira Certidao Positiva com Efeitos de Negativa, com validade de 90
(noventa) dias (art. 13, paragrafo Unico, da Lei Municipal n°® 1.472/2002).

11.11.1. A Certiddao Negativa somente sera concedida apés o pagamento da ultima
parcela (art. 13, caput, da Lei Municipal n°® 1.472/2002).
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CAPITULO X

12. DA INTERFACE COM O PROCESSO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO E A
JRF

12.1. O Processo Administrativo Tributario (PAT), disciplinado no Titulo V do CTM,
interage com a Divida Ativa nas seguintes situagoes:

| — Decisao contraria ao sujeito passivo em primeira instancia: o contribuinte devera
apresentar o DAM comprovando o recolhimento, sob pena de inscricdo em Divida
Ativa, ou interpor recurso voluntario (art. 274, § 2°, do CTM);

Il — Revelia: a auséncia de defesa implica reconhecimento do crédito, que estara apto
para cobranga administrativa e inscrigdo em Divida Ativa (art. 270, paragrafo
unico, do CTM);

Il — Decisdao definitiva: o débito sera inscrito em Divida Ativa e remetido para
execugao judicial (art. 291 do CTM).

12.2. A Administracdo Tributaria podera promover a cobranga administrativa antes da
inscricdo em Divida Ativa, desde que a decisao irrecorrivel tenha sido prolatada até 20
de novembro do ano em curso (art. 291, paragrafo unico, do CTM).

12.3. O recurso voluntario interposto pelo contribuinte perante a Junta de Recursos
Fiscais (JRF), no prazo de 15 (quinze) dias, contados da ciéncia da decisao de primeira
instancia, tem efeito suspensivo e impede a inscrigdo em Divida Ativa ou qualquer
outra medida de cobranca (art. 276 do CTM, art. 47 do Regimento Interno da JRF e art.
11 da Lei Municipal n° 6.558/2025).

12.3.1. Ao receber o recurso, o Secretario da JRF devera, imediatamente, registrar a
suspensao da exigibilidade do crédito nos sistemas da Administracdo Fazendaria,
impedindo o envio do débito para inscrigdo em Divida Ativa ou a adogao de qualquer
outra medida de cobranga, inclusive quando o crédito ja estiver inscrito (art. 11 da Lei
Municipal n® 6.558/2025).

12.3.2. Apds o transito em julgado da decisdo administrativa, o Secretario da JRF
devera promover, de imediato, a baixa do registro de contencioso no sistema, liberando
o crédito tributario para o cumprimento da deciséo final (art. 11, § 1°, da Lei Municipal
n°® 6.558/2025).

12.4. Havera recurso de oficio, interposto obrigatoriamente pela autoridade julgadora
de primeira instadncia, quando a decisdo exonerar total ou parcialmente o sujeito
passivo do pagamento de tributo ou multa de valor superior a 1.500 (mil e quinhentas)
UPFs (art. 45 do Regimento Interno da JRF e art. 26 da Lei Municipal n° 6.558/2025).

12.5. As decisbes da JRF sao definitivas e irrecorriveis na esfera administrativa (art.
284 do CTM e art. 48 do Regimento Interno da JRF).
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CAPITULO XI

13. DA PRESCRIGAO E DECADENCIA

13.1. O direito de a Fazenda Publica constituir o crédito tributario extingue-se apos 5
(cinco) anos, contados do primeiro dia do exercicio seguinte aquele em que o
langamento poderia ter sido efetuado, ou da data em que se tornar definitiva a decisao
que houver anulado o lancamento anteriormente efetuado (art. 177 do CTM).

13.2. A acao para cobranca do crédito tributario prescreve em cinco anos, contados da
data da sua constituicdo definitiva (art. 178 do CTM).

13.2.1. A prescri¢&o interrompe-se:

| — Pelo despacho do juiz que ordenar a citagdo em execugao fiscal;

Il — Pelo protesto judicial ou extrajudicial;

Il — Por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;

IV - Por qualquer ato inequivoco, ainda que extrajudicial, que importe em
reconhecimento do débito pelo devedor, a exemplo da confissdo de divida para
fins de parcelamento.

13.3. A prescrigao podera ser reconhecida de oficio pela Administragao Tributaria ou a
pedido do sujeito passivo, mediante prévia manifestacdo do o6rgao juridico do
Municipio, formalizada por parecer (art. 179 do CTM).

13.4. Suspendem a exigibilidade do crédito tributario e o respectivo curso do prazo
prescricional (art. 144 do CTM):

| — A moratéria;

Il — O depdsito do seu montante integral;

Il — As impugnagdes e os recursos, nos termos das normas reguladoras do PAT;

IV — A concessao de medida liminar em mandado de seguranga;

V — A concessao de medida liminar ou de tutela antecipada, em outras espécies de
acao judicial;

VI — O parcelamento.

13.5. O reconhecimento da prescrigdo de crédito tributario obedecera aos seguintes
tramites:

I — O processo sera encaminhado a Procuradoria para verificagdo do prazo
prescricional da inscricdo em Divida Ativa;

Il — E prerrogativa da PGM realizar as buscas necessarias para verificar se houve
elemento que suspendeu ou interrompeu a prescricdo e, sendo o caso, proceder
a revisdo da CDA;

Il — Em todos os casos, 0s processos serdo instruidos com parecer do Procurador-
Geral ou de Procurador designado acerca da possibilidade de extingao definitiva
do crédito;

IV — Ao final, os processos serao encaminhados ao Setor de Divida Ativa/Tributagéo
ou a Fiscalizacado Tributaria para cancelamento no sistema tributario (arts. 177 a
179 do CTM).
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CAPITULO XII

14. DA BAIXA DA DIiVIDA ATIVA

14.1. A baixa de créditos tributarios e nao tributarios inscritos em Divida Ativa dar-se-a
pelos seguintes motivos (art. 154 do CTM e art. 21 da IN n° 002/2021):

| — Pagamento integral do crédito tributario;

Il - Abatimento ou anistia com previsao legal;

Il — Dacéo em pagamento (arts. 180 a 182 do CTM);

IV — Compensacao (art. 171 do CTM);

V — Remisséo (arts. 174 a 176 do CTM);

VI - Decadéncia ou prescricdo, devidamente reconhecidas em processo
fundamentado;
VIl — Cancelamento por processo administrativo ou judicial com decisao irreformavel
ou transitada em julgado.
14.1.1. O processo administrativo fiscal digital sera recebido na Coordenadoria de
Divida Ativa para efetuar o cancelamento e alimentar o sistema, com a indicagao do
motivo, do numero do processo e do parecer.

14.1.2. Os valores a serem baixados deverao ser registrados como baixa de créditos
em conta de Variagado Patrimonial Diminutiva especifica para cada tipo de baixa (art.
21, § 1°, da IN n° 002/2021).

14.1.3. Quando a baixa ndo se der pelo pagamento, devera ser mencionado o
processo administrativo ou judicial que a autorizou.

14.1.4. Apos a manifestagdo e a homologagdo da Procuradoria, o processo sera
encaminhado a Coordenadoria de Divida Ativa para a baixa no Sistema de Gestao da
Administracéo Tributaria.

14.2. Compete privativamente a SEMFAZ realizar a extingdo da Divida Ativa mediante
o cancelamento no Sistema de Tributos.

14.2.1. Fica vedada a realizagdo de cancelamento sem processo administrativo e
respectiva decisdo fundamentada, sob pena de responsabilidade funcional e aplicagao
das demais penalidades civeis e criminais.

14.3. O contribuinte podera requerer a revisao de langamentos tributarios nos seguintes
casos:

I — Erro de langamento, incluindo erros de digitagdo, de migracdo de sistema e
similares;
Il — Erro na fixagdo da base de calculo apurada pela autoridade fiscal;

lll - Langamentos de oficio ou em massa efetuados sem fato gerador, em razédo de
erro sistémico;

IV — Duplicidade do langamento do crédito tributario.

Secretaria Municipal de Fazenda — Municipio de Vilhena Pagina 22



. 4 \W X
Vilhena-RO, quinta-feira, 30.07.2026 DIARIO @ OFICIAL DOV Ne 4525 75

CAPITULO Xl

15. DO CONTROLE DO ESTOQUE DA DiVIDA ATIVA

15.1. O controle da Divida Ativa objetiva acompanhar a higidez dos cadastros para a
efetiva cobranca dos valores langados pela Fazenda Publica.

15.1.1. As unidades administrativas responsaveis pelo langamento de divida tributaria e
nao tributaria deverao alimentar todas as informagdes obrigatérias necessarias a
efetividade da cobranca.

15.1.2. Para o efetivo controle do estoque, o cadastro municipal de contribuintes devera
ser permanentemente atualizado com os elementos obrigatorios necessarios a
cobranca.

15.2. A Fazenda Publica solicitara a cada secretaria que detenha a atribuicao de
autorizar e fiscalizar determinada atividade que mantenha o respectivo cadastro
atualizado.

15.3. A Coordenadoria de Divida Ativa produzira relatorios periddicos sobre:
I — O estoque da Divida Ativa por tipo de cadastro (imobiliario, mobiliario, diverso);
Il — Os maiores devedores;
Il — O estoque por atividade econdémica;
IV — Os valores com risco de prescrigao;
V — Os parcelamentos vigentes, rescindidos e inadimplentes;
VI — Os créditos protestados e ajuizados.
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CAPITULO XIV

16. DA DIVIDA ATIVA NAO TRIBUTARIA

16.1. Serdo inscritos em Divida Ativa os débitos nao tributarios regularmente
constituidos, apds o vencimento, referentes as seguintes hipoéteses (art. 228, § 2°, do
CTM):

I — Créditos decorrentes de processos administrativos em que servidor ou agente
publico reconhega a obrigacdo de pagar ou devolver valores referentes a multa,
restituicdo por dano ou situagdes similares;

Il — Débito constituido em Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar (PAD) ou
processo instaurado pela PGM, com decisao definitiva do TCE-RO;

Il — Multas administrativas de qualquer natureza, exceto as tributarias;
IV - Indenizagbes, reposicoes e restituicbes devidas ao Municipio;
V — Créditos decorrentes de contratos em geral ou de outras obrigagdes legais.

16.2. A responsabilidade pelo inicio dos procedimentos para inscrigdo em Divida Ativa
de créditos nao tributarios € dos 6rgaos responsaveis pelo gerenciamento, fiscalizagao
e aplicagao das penalidades respectivas (art. 7° da IN n°® 002/2021).

16.2.1. O envio dos valores para inscricdo em Divida Ativa sera tratado como
transferéncia da gestdo dos créditos; cabera aos 6rgaos de origem o contencioso
administrativo e a PGM o contencioso judicial (art. 8° e paragrafo Unico da IN n°
002/2021).

16.3. A pasta gestora do contrato devera instaurar processo administrativo para
apuragéao da infragéo, contendo as seguintes informagdes:

| — Razao social da empresa e respectivo CNPJ;

Il — Numero da inscrigdo municipal;

Il — Sintese da infragdo apurada;

IV — Fundamento legal para a aplicagao da penalidade ou multa administrativa;

V — Valor da multa administrativa e data de vencimento.
16.4. A Secretaria de origem, competente para a lavratura do auto de infragao, e a
Administracdo Fazendaria deverao observar os seguintes procedimentos:

16.4.1. Realizar o langamento do auto de infracdo no Sistema de Tributos e a
respectiva notificacdo de langcamento.

16.4.2. Nos casos em que o contribuinte nao for notificado pessoalmente ou se negar a
assinar, a Secretaria de origem devera adotar as seguintes providéncias:
I — Notificagéo por meio dos Correios, com Aviso de Recebimento (AR);

Il — Notificagao por edital publicado no Diario Oficial do Municipio e disponibilizado no
sitio eletrbnico oficial.

16.4.3. Caso o contribuinte ndo efetue o pagamento nos prazos legais e esgotados os
prazos do contencioso, o processo devera ser encaminhado a Coordenadoria de Divida
Ativa para inscri¢do no Livro de Registro.
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16.4.4. Na auséncia de disposicbes sobre o contencioso administrativo em lei
especifica, aplicar-se-do subsidiariamente o CTM, o CTN e a Lei Federal n°
9.784/1999.
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CAPITULO XV

17. DAS CERTIDOES RELATIVAS A DiVIDA ATIVA

17.1. O Setor de Tributagao é responsavel pela emisséo das certiddes de regularidade
no Cadastro Municipal de Contribuintes, de acordo com o respectivo registro cadastral
(mobiliario, imobiliario ou diverso), mediante requerimento do contribuinte.

17.2. A Certiddo Negativa sera fornecida no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contado
da data de entrada do requerimento, e tera validade de 90 (noventa) dias (art. 234, §
1°, do CTM).

17.2.1. Havendo disponibilidade tecnolégica compativel, a Administracdo Tributaria
podera disponibilizar a emisséo de Certiddo Negativa on-line, com idéntica validade.

17.3. Tera os mesmos efeitos da Certidao Negativa a Certidao Positiva com Efeitos de
Negativa, expedida quando o sujeito passivo possuir uma das seguintes situag¢des
(arts. 235 e 239, paragrafo unico, do CTM):

| — Divida parcelada com débitos vincendos;
Il — Débito inscrito em Divida Ativa garantido mediante bens ou direitos, cuja
avaliagao seja igual ou superior ao montante do débito atualizado;
Il — Débito ajuizado com embargos opostos, quando o sujeito passivo for 6rgdo da
administracao direta;
IV — Débito ndo vencido com exigéncia suspensa nos termos do art. 206 do CTN.
17.4. A certidao negativa expedida com dolo ou fraude responsabiliza pessoalmente o

funcionario que a expedir pelo crédito tributario e juros de mora acrescidos (art. 238 do
CTM).

17.5. As certiddes negativas ou positivas com efeitos de negativa fornecidas nao
excluem o direito de a Fazenda Municipal cobrar, a qualquer tempo, os débitos que
venham a ser apurados (art. 239 do CTM).
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CAPITULO XVI

18. DISPOSIGOES FINAIS

18.1. Os servidores lotados no Setor de Divida Ativa devem observar integralmente as
disposicbdes deste Manual e, em caso de duvidas ou omissdes, encaminhar consulta a
Coordenadoria de Controle Interno.

18.2. As situagdes néo disciplinadas neste Manual seréo regidas, no que couber, pelo
CTM (Lei Complementar Municipal n® 256/2017) e, subsidiariamente, pelo Decreto
Federal n® 70.235/1972, pela Lei Federal n°® 9.784/1999, pela Lei Federal n° 6.830/1980
e pelas demais legislagdes aplicaveis.

18.3. Toda duvida ou omissédo decorrente deste Manual devera ser solucionada pelo
setor de Divida Ativa, Secretaria Municipal de Fazenda, pela Procuradoria-Geral do
Municipio e/ou pela Controladoria-Geral do Municipio, conforme o caso (art. 39 da IN n°
002/2021).

18.4. E prerrogativa do Secretario de Fazenda editar Instrucdo Normativa, Resolugéo
ou qualquer outro ato administrativo para regulamentar as competéncias e
responsabilidades dos servidores que atuam na Coordenadoria de Divida Ativa (art.
301 do CTM).

18.5. Os servidores da Divida Ativa devem observar integralmente as disposigdes
deste Manual e, em caso de duvidas ou omissdes, encaminhar consulta a
Coordenadoria de Controle Interno para orientacao.
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CAPITULO XV

19. ATUALIZAGAO, CONTROLE E REVISAO DO MANUAL

19.1. As unidades responsaveis deverao observar as rotinas previstas neste Manual e
registrar as situagbes que indiquem necessidade de revisdao, complementagdo ou
atualizacao.

19.2. As alteragbes de procedimentos, sistemas, competéncias, documentos exigidos
ou fundamentos legais deverdo ser incorporadas mediante nova versdo formal do
Manual, com identificacdo da data de atualizacdo e, quando possivel, do ato que
motivou a modificagao.

Vilhena, 29 de julho de 2026.

Roberto Scalercio Pires
Secretario Municipal de Fazenda
Assinado Eletronicamente

Elaborado por
Marisson Rebougas Santana

Colaborador
Bryan Chrystopher Martins
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APRESENTAGCAO

Este Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle tem por objetivo
estabelecer diretrizes claras e praticas para a gestado eficiente e transparente dos
processos administrativos no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda,
especialmente no Setor de Fiscalizagdo Tributaria. Sua finalidade € orientar e assegurar
a adequada execugdo das atividades realizadas pelos servidores da Secretaria

Municipal de Fazenda, em conformidade com as normas legais aplicaveis.

A implementagao de rotinas e procedimentos de controle eficazes é essencial
para promover a eficiéncia, a transparéncia e a integridade das ag¢des da gestdo
publica. Por meio deste Manual, busca-se padronizar as operagdes cotidianas, otimizar
o fluxo de informagdes, reduzir riscos operacionais e garantir a prestacao de servigos
de qualidade a populagdo, bem como o cumprimento das responsabilidades fiscais e

legais do Municipio.

Ao longo deste documento, sdo apresentados os processos fundamentais, as
responsabilidades dos agentes envolvidos e os controles necessarios para assegurar
que as atividades sejam realizadas de acordo com os principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia, que regem a Administragéo
Publica. Espera-se que este Manual constitua instrumento util para os servidores e
demais colaboradores, contribuindo para a melhoria continua da gestdo publica

municipal.
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CAPITULO | — INTRODUGAO E FINALIDADE

1. INTRODUGAO

A elaboracdo de procedimentos e rotinas administrativas possibilita o
mapeamento dos processos de trabalho, a identificagcdo das dificuldades existentes na
execucdo das atividades e a adocdo de medidas destinadas a proporcionar maior
agilidade e eficiéncia ao desempenho das atribuicdes da Secretaria Municipal de

Fazenda.

Foram utilizados como parametros a Decisdo Normativa n° 02/2016/TCE-RO e o
manual editado pelo Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, intitulado “Painel de
Controle: uma abordagem pratica acerca da implementacdo e operacionalizagdo do

Sistema de Controle Interno”, publicado em 2017.

Os procedimentos previstos neste Manual deverao ser periodicamente avaliados.
Sempre que houver necessidade de ajuste, aperfeicoamento ou alteragao das rotinas,
as modificagdes deverao ser incorporadas as normas existentes mediante a elaboragao

de nova versado do documento.

2. SISTEMA ADMINISTRATIVO E FINALIDADE

O presente Manual integra o sistema administrativo da Secretaria Municipal de
Fazenda e tem por finalidade regulamentar e estabelecer procedimentos de
estruturagdo, organizagéo, execugao, controle e registro de informagdes relacionadas

as atividades da Fiscalizacao Tributaria.
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CAPITULO Il — ORGANIZAGAO DA FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

3. SETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

3.1. Composicgao e vinculagao

O Setor de Fiscalizagao Tributaria integra a estrutura da Secretaria Municipal de
Fazenda e é constituido por servidores efetivos da carreira de Fiscal Tributario, agentes
administrativos e servidores comissionados responsaveis pelas atividades

administrativas.

O Setor possui chefia imediata, nomeada por decreto para o cargo de Chefe
Geral de Fiscalizagdo Municipal, subordinada ao Secretario Municipal de Fazenda e ao

Secretario Municipal Adjunto.

3.2. Atribuig6es da Chefia Geral de Fiscalizagao

+ Coordenar e assessorar, de modo geral, os assuntos administrativos pertinentes a
Fiscalizagao Tributaria Municipal.

* Planejar agbes fiscais, executar e supervisionar as atividades relacionadas a
arrecadacao dos tributos municipais.

+ Definir e delegar aos fiscais e demais servidores da Fiscalizagdo Tributaria as
atribuicdes e responsabilidades relativas as atividades do Setor.

+ Elaborar, organizar, controlar e emitir ordens de servigo de competéncia do Setor.

* Indicar servidores para escalas de plantdo, atividades internas e externas, cursos,
capacitagdes, oficinas e demais ag¢des de interesse e competéncia do Setor.

+ Supervisionar, acompanhar e zelar pelo adequado funcionamento dos sistemas
operacionais e das ferramentas informatizadas utilizadas pelo Setor.

+ Autorizar, supervisionar e controlar a utilizagdo da frota de veiculos vinculada ao
Setor, mantendo registro de entrada e saida dos veiculos.

* Analisar e decidir os processos administrativos submetidos a apreciagéo do Setor
em primeira instancia administrativa.

* Adotar medidas destinadas a manutengéo, protecdo e preservagéo do sigilo dos
arquivos tributarios pertencentes ao Setor.

* Proferir despachos e pareceres em assuntos de sua competéncia, por
determinagéo legal, ou promover delegagéo por meio de instru¢gdo normativa ou
portaria.
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3.3.

3.4.

Prestar informacbes verbais, escritas ou digitais, inclusive em entrevistas,
transmissdes televisivas, canais de midia e lives na internet, sobre assuntos
relacionados a area de atuagéo do Setor, quando houver delegagéo do Secretario
Municipal de Fazenda ou do Secretario Municipal Adjunto.

Elaborar pareceres circunstanciados ou técnicos, quando solicitado.

Instaurar, de oficio, processo administrativo destinado a realizagéo de diligéncias,
volantes ou ndo, em horario ordinario ou extraordinario, em dia Util ou ndo, bem
como designar servidores para a execugao de planos de agéo e para a elaboragéo
de relatorios, pareceres ou diligéncias vinculadas a area de atuagéo da Pasta.

Controlar ou delegar o controle da entrada e saida de materiais, objetos,
equipamentos e servigos do Setor.

Emitir relatérios gerenciais no Sistema de Tributos referentes aos cadastros sob
sua responsabilidade, para fins de controle, manutencdo e reorganizagdo dos
trabalhos.

Atribuigdes dos Fiscais Tributarios

Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributéaria.
Constituir o crédito tributario mediante langamento.
Lavrar notificagdes, intimagdes, termos de autorregularizagéo e autos de infragao.

Promover a cobrancga, aplicar penalidades e realizar a apreensao de documentos,
quando cabivel.

Analisar processos administrativos e elaborar pareceres, despachos e decisdes.
Enquadrar contribuintes em regime especial de fiscalizagéo e realizar diligéncias.
Compor juntas de julgamento.

Retificar langamentos e efetuar o cancelamento de débitos, quando legalmente
cabivel.

Analisar e alterar inscrigbes cadastrais.

Elaborar normas e minutas, bem como ministrar cursos e palestras sobre assuntos
tributarios, quando houver delegagéo.

Planejar acdes e estratégias de trabalho e realizar levantamentos.

Fiscalizar eventos, empresas, cartérios, estabelecimentos publicos e privados,
fabricas e industrias.

Administrar e operar sistemas de gerenciamento, malhas fiscais e bases de
informagdes tributarias.

Atribuicoes do Setor Administrativo

Assessorar os trabalhos realizados no Setor de Fiscalizagao Tributaria.
Tramitar os procedimentos relacionados a produtividade e a periculosidade fiscal.
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* Receber e encaminhar processos.

+ Realizar atendimento ao publico de forma presencial, por chatbot e por e-mail.
» Tramitar processos de iseng¢éo de IPTU.

+ Organizar arquivos e documentos fiscais.

+ Gerenciar sistemas que realizam o cruzamento de informacgdes de notas fiscais
eletrénicas.

* Monitorar prazos.

* Realizar parcelamentos e emitir guias.

+ Elaborar a escala mensal da frota de veiculos destinada a fiscalizagdo em campo.
+ Elaborar as escalas de plantao fiscal.

* Acompanhar o sistema gerenciador de cadastros.

» Acompanhar e concluir os procedimentos de baixa de inscricdo mobiliaria.

3.5. Competéncia funcional e langamento tributario

As funcbes relativas ao cadastramento, langcamento, cobranga, recolhimento e
fiscalizagdo dos tributos municipais, inclusive no ambito do Simples Nacional, bem
como as atividades relacionadas as retencdes do IRRF, ao ITR, a outros tributos, as
compensacdes decorrentes de convénios, aos repasses constitucionais, a aplicagao de
sangdes por infragdes administrativas previstas na legislagao vigente e as medidas de
prevencao ou repressado a fraudes, serao exercidas pelo Fiscal Tributario lotado na
Secretaria Municipal de Fazenda, observadas as atribuicbes estabelecidas na lei de

organizagao dos servigos administrativos e no respectivo regimento.

O langamento tributario somente devera ocorrer apos a verificagdo da ocorréncia
do fato gerador da obrigacéo correspondente. Nos tributos em que houver previséo de
langcamento antecipado, como no caso do Imposto sobre a Transmissdo de Bens
Iméveis — ITBI, a autoridade competente devera verificar a matéria tributéavel e calcular

o0 montante do tributo devido.
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CAPITULO Il — PROCEDIMENTOS CADASTRAIS E LICENCIAMENTO

4. CONSULTA PREVIA

Toda pessoa fisica ou juridica que pretenda exercer atividade econdmica devera

realizar consulta prévia no endereco eletrdnico

https://www.empresafacil.ro.gov.br/acoes/consulta-previa-viabilidade.

A consulta prévia constitui etapa preliminar destinada a verificar a viabilidade do

exercicio da atividade econémica no enderego pretendido, observadas as normas de

zoneamento urbano, uso e ocupagéo do solo e posturas municipais.

O deferimento da consulta prévia ndo gera direito adquirido a obtengéo de

inscricdo municipal, licenca ou qualquer outra autorizagdo administrativa. O interessado

permanecera sujeito a analise dos 6rgdos competentes e ao cumprimento das

exigéncias legais aplicaveis.

5. INSCRIGAO MOBILIARIA MUNICIPAL

5.1.

Regras gerais

Deverao inscrever-se no Cadastro Mobiliario Municipal todas as pessoas fisicas ou
juridicas que exergam atividade habitual ou eventual, com ou sem fins lucrativos,
em area urbana ou rural do Municipio.

A obrigatoriedade também se aplica as pessoas fisicas ou juridicas sediadas em
outro municipio que se estabelegcam ou prestem servicos no Municipio de Vilhena
de forma habitual, definitiva, temporaria ou peridédica, quando caracterizada
unidade econémica.

Serao consideradas inscrigées distintas, ainda que vinculadas ao mesmo CPF ou
CNPJ, as unidades destinadas a agéncia, depdsito, escritdrio, oficina, garagem,
ponto de referéncia ou qualquer outra dependéncia. No caso de filial, sera
necessario o respectivo Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ.

As declaracgdes prestadas pelos contribuintes ou responsaveis no ato da inscrigdo
ou da atualizagdo cadastral sédo de inteira responsabilidade do declarante. Tais
informacdes ndo implicam aceitagdo automatica pela Fazenda Municipal, que
poderd revé-las a qualquer tempo, independentemente de ressalva ou
comunicagao prévia.
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* A inscrigdo ou alteragéo cadastral realizada com informacgées falsas, erros ou
simulacdo devera ser indeferida, sem prejuizo da responsabilizagdo do
contribuinte ou responsavel pelos danos causados ao Poder Publico e a terceiros.

* A inscricao mobiliaria é intransferivel e devera permanecer permanentemente
atualizada. O contribuinte deverd comunicar, no prazo de 15 (quinze) dias,
qualquer alteragdo, suspensdo ou encerramento temporario ou definitivo da
atividade.

* A inscricdo municipal de pessoa juridica sera efetuada por meio do Sistema
Eletrénico Empresa Facil Rondoénia. A inscricdo de pessoa fisica, profissional
autbnomo ou profissional liberal sera realizada mediante processo eletronico
municipal.

5.2. Inscrigdo mobiliaria de pessoa fisica

5.2.1. Forma de solicitagao

A inscricdo mobiliaria de pessoa fisica devera ser requerida por meio de

processo eletrénico municipal, instruido com os documentos pertinentes a solicitagao.

O processo podera ser formalizado presencialmente ou de forma externa, por
iniciativa do proprio requerente, conforme o tutorial de abertura de processos externos
disponivel em (https:/Ivilhena.ro.gov.br/wp-content/uploads/2025/07/TUTORIAL-
ABERTURA-DE-PROCESSOS-EXTERNOS.pdf).

Na abertura do processo, devera ser utilizado o cddigo 71049 — SEMFAZ —

Inscricdo Municipal.

5.2.2. Documentos necessarios

* Requerimento em modelo-padrao, assinado de forma compativel com o documento
de identificagdo apresentado ou mediante assinatura digital.

+ Consulta prévia.

» Comprovante de endereco atualizado, correspondente ao local de atuagéao ou, no
caso de prestador de servigcos sem local fixo, ao endereco residencial.

+ Documento de identificacdo: RG, CPF, CNH ou CIN. Para profissional liberal, sera
obrigatéria a apresentacdo da carteira de registro no respectivo conselho de
classe.

+ Certificado de curso livre, nos casos de profissional autbnomo em que esse
documento seja aplicavel.

+ Certificado ou diploma reconhecido pelo Ministério da Educagcdo — MEC, nos
casos de tecndlogo ou profissional sujeito a essa exigéncia.
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* Quando a solicitagao for apresentada por terceiro, procuracdo com firmas
reconhecidas em cartério e documentos pessoais do procurador: RG, CPF, CNH
ou CIN.

5.2.3. Tramitagao do processo

Apos a formalizagédo, o processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de
Fazenda — Setor de Fiscalizagado Tributaria, para que o setor administrativo gere a
inscricao municipal.

1. Prestadores de servigos: ap0s a geragdo da inscricdo, o processo devera ser
encaminhado a um Fiscal Tributario, que realizara vistoria in loco para conferéncia
e obtengcdo dos dados necessarios ao enquadramento ou ao langamento do
ISSQN, bem como para emissdo de notificagdo destinada ao cadastramento no
sistema gerenciador do ISSQN — WebISS. Concluido esse procedimento, o

processo sera encaminhado a Vigilancia Sanitaria e a Secretaria Municipal de
Planejamento para os licenciamentos cabiveis.

2. Nao prestadores de servigos: ap0s a geragéo da inscrigdo municipal, 0 processo
sera encaminhado a Vigilancia Sanitaria e a Secretaria Municipal de Planejamento
para os licenciamentos cabiveis.

5.2.4. Suspensiao, encerramento e falecimento

Na hipdtese de suspensdo ou encerramento da atividade, devera ser formalizado
processo para baixa da inscricdo. O requerente devera recolher a taxa de baixa,
conforme a tabela de servigos publicos. A solicitagdo podera ser apresentada de forma
externa ou presencial, mediante formulario proprio, o contribuinte tem 15 dias para

informar a baixa, suspensao ou alteragdo da inscrigao.

Em caso de falecimento do contribuinte pessoa fisica, sera considerada como

data de encerramento das atividades a data do 6bito constante da respectiva certidao.

5.3. Inscrigao mobiliaria de pessoa juridica

A inscricdo mobiliaria de pessoa juridica devera ser efetuada e acompanhada, de
forma concomitante, pelos érgaos competentes no Sistema Empresa Facil Ronddnia,
disponivel em https://www.empresafacil.ro.gov.br/.

1. Prestadores de servigos: apos a geragao da inscrigdo, o processo devera ser

encaminhado a um Fiscal Tributario, que realizara vistoria in loco para conferéncia
e obtencdo dos dados necessarios ao enquadramento ou ao langamento do
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ISSQN, bem como para emissdo de notificagdo destinada ao cadastramento no
sistema gerenciador do ISSQN — WebISS.

Sempre que houver alteracdo contratual, suspensdo das operagbes ou
encerramento das atividades da empresa, a situacdo devera ser comunicada e
formalizada no Sistema Empresa Facil no prazo de 15 (quinze) dias contado da

ocorréncia do fato.

A inscricdo municipal ndo substitui as autorizacdes decorrentes do exercicio do
poder de policia municipal nem dispensa a obtencdo das licengcas necessarias ao

funcionamento da atividade.

O pedido de inscrigdo municipal ndo autoriza, por si s, 0 acesso ao ambiente de
emissdo de Nota Fiscal de Servigo Eletrbnica — NFS-e. A empresa devera realizar
cadastramento especifico no Sistema WeblSS, por meio do Cadastro Eletronico de
Contribuintes — CEC.

5.4. Inscrigao mobiliaria de comerciante ambulante

O comércio ambulante é exercido individualmente, sem estabelecimento,

instalagcdes ou localizagao fixa.

A inscricdo do comerciante ambulante no Cadastro Mobiliario Municipal é
obrigatdria e devera ser realizada antes do inicio da atividade, mediante preenchimento
de formulério préprio. Apds a inscri¢édo, sera fornecido cartdo de identificagao pessoal e

intransferivel.

O comerciante ambulante encontrado em atividade sem portar o cartdo de

inscricdo estara sujeito a apreensao dos objetos e géneros de seu comércio, nos

termos da legislagao aplicavel.

A abertura do processo devera ser realizada presencialmente na Secretaria

Municipal de Fazenda.

5.4.1. Documentos necessarios

* Requerimento em modelo-padrao, assinado de forma compativel com o documento
de identificagdo com foto apresentado.

+ Comprovante de endereco atualizado.
» Documento de identificacdo: RG, CPF, CNH ou CIN.
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+ Fotografia 3 x 4.

5.5. Inscrigdo eventual ou avulsa

Considera-se inscricdo eventual ou avulsa aquela destinada ao exercicio
temporario de atividades realizadas em determinadas épocas do ano, especialmente
durante festas, comemoragbes e eventos promovidos em locais devidamente

autorizados pelo Municipio, com ou sem fins lucrativos.

Com o objetivo de garantir a seguranga e a ordem publica durante eventos que
envolvam concentracdo de pessoas, realizados em espagos publicos ou privados,
abertos ou fechados, inclusive terrenos nao edificados, parques, pragas, vias publicas,
patios de estacionamento, clubes, areas esportivas e locais similares, sera obrigatoria a

obtengao de Alvara Eventual.

O interessado devera formalizar processo administrativo junto a Secretaria
Municipal de Fazenda para solicitar a inscrigdo eventual e a expedigdo do respectivo
alvara, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data prevista para a realizagao

do evento.

5.5.1. Documentos necessarios

* Requerimento-padrdao assinado pelo responsavel pelo evento, contendo seus
dados, a descrigao do evento, o local, a data, o horario, 0 niumero de telefone e o
endereco de e-mail para contato.

* Documento de identificagdo do promotor do evento e CPF ou CNPJ, conforme o
caso.

+ Comprovante de enderego do responsavel pelo evento.

Certificagdo do Corpo de Bombeiros para eventos realizados em locais fechados.
+ Autorizagao do Prefeito para utilizagéo de espaco publico.

» Autorizagdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente para atividades com
potencial poluidor ou utilizagao de sonoriza¢édo, quando aplicavel.

+ Autorizagdo da Secretaria Municipal de Transito para fechamento de logradouros,
quando aplicavel.

Contratos firmados com os prestadores de servigos envolvidos no evento.
5.5.2. Fluxo de analise e licenciamento
1. Apos a formalizacéo, o processo sera encaminhado ao Setor Administrativo de

Inscricdo Municipal para a realizagao da inscrigdo correspondente.
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2. Concluida a inscrigdo, o processo sera encaminhado a um Fiscal Tributéario,
responsavel pela analise do evento e pela emissao das notificagcdes cabiveis, caso
seja identificada prestagédo de servigos relacionada a sua realizagao.

3. O responsavel pelo evento respondera solidariamente pelas obrigagdes tributarias
decorrentes dos servigos prestados no ambito do evento.

4. Quando for identificada prestagéo de servigos, o Fiscal Tributario devera notificar o
responsavel pelo evento, na condicdo de responsavel solidario, para que
apresente os contratos e demais documentos comprobatdrios necessarios a
verificagéo da incidéncia e do recolhimento do ISSQN.

5. A notificagao fiscal ndo devera impedir o regular prosseguimento do processo.
Entretanto, antes da expedicao do Alvara Eventual, devera ser juntada aos autos a
comprovagao do recolhimento do ISSQN, condi¢do indispensavel para a emisséo
da licencga.

6. Caso o Fiscal Tributario constate a inexisténcia de prestacdo de servigos, devera
emitir despacho registrando essa conclusédo e encaminhar o processo a Vigilancia
Sanitaria.

7. Apd6s a manifestacao e a analise da Vigilancia Sanitéria, o processo sera remetido a
Secretaria Municipal de Planejamento, responsavel pela emissdo das taxas e
licencas necessarias.

Pagina 14



4 \
re )\ 1
Vilhena-RO, quinta-feira, 30.07.2026 DIARIO @ OFICIAL DOV Ne 4525 95

CAPITULO IV — UNIDADE ECONOMICA E REGULARIZAGAO TRIBUTARIA

6. UNIDADE ECONOMICA OU PROFISSIONAL

Para fins deste Manual, considera-se unidade econdémica ou profissional
qualquer estrutura organizada, ainda que de pequeno porte e sem formalidades, que
demonstre que a prestagdo de servicos esta sendo efetivamente desenvolvida ou
explorada no Municipio de Vilhena, permitindo ao Municipio reconhecer a existéncia de

estabelecimento prestador para fins de incidéncia e cobranca do ISSQN.

Quando, em procedimento fiscal ou processo administrativo, for caracterizada a
existéncia de unidade econémica ou profissional no territério do Municipio de Vilhena,
com a consequente incidéncia do ISSQN em favor do Municipio, a Fiscalizagao
Tributaria devera notificar o contribuinte para promover a regularizagdo cadastral no
prazo estabelecido na notificagao fiscal, sem prejuizo da apuragéo e do langamento do

imposto devido.

A utilizagado de documento fiscal emitido por estabelecimento localizado em outro
municipio ndo afasta, por si sé, a obrigacéo de regularizagcao cadastral e de emissao do
documento fiscal correspondente ao estabelecimento prestador caracterizado em
Vilhena, quando for constatada a existéncia de unidade econémica ou profissional no
Municipio.

Apos o cadastramento da inscricdo mobiliaria, o contribuinte devera cadastrar-se
no sistema eletrénico municipal de gestdo do ISSQN, atualmente denominado WebISS,
ou em outro sistema que venha a substitui-lo, para o cumprimento das obrigagdes
tributarias principais e acessorias relativas aos servicos prestados no Municipio de
Vilhena.

O cadastramento no sistema de gestéo do ISSQN devera viabilizar a emissao de
notas fiscais de servicos referentes as atividades prestadas, executadas,
disponibilizadas ou economicamente exploradas no Municipio de Vilhena, observadas

as normas municipais aplicaveis.
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A auséncia de regularizagdo cadastral voluntaria, a falta de cadastramento no
sistema municipal de gestdo do ISSQN, o exercicio de atividade sem inscricdo
municipal, a prestacdo de servicos sem emissdao do documento fiscal devido ou a
atuacdo sem os alvaras e licengas exigiveis sujeitardo o contribuinte as penalidades
previstas na legislacdo municipal, especialmente na Lei Complementar Municipal n°
256/2017 — Codigo Tributario Municipal, na Lei Complementar Municipal n® 258/2017,
no Cddigo de Obras e Posturas e nas demais normas aplicaveis.
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CAPITULO V — ORIENTAGOES SOBRE TRIBUTOS MUNICIPAIS

7. ORIENTAGOES SOBRE TRIBUTOS MUNICIPAIS

7.1. Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU

1. A inscricao imobiliaria € o nimero de identificacdo do imoével no cadastro municipal.
Ela funciona como um “CPF do imdvel” e € utilizada, entre outras finalidades, para
a cobrancga do IPTU.

2. O Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana tem como fato gerador
a propriedade, o dominio util ou a posse de bem imdvel, por natureza ou por
acessao fisica, conforme definido na legislagéo civil, edificado ou n&o, localizado
na zona urbana do Municipio.

3. O IPTU é tributo de langamento anual, cujo fato gerador ocorre em 1° de janeiro de
cada exercicio. O calculo tem como base principal o valor venal do imovel,
correspondente ao valor atribuido pelo Municipio para fins tributarios, conforme a
Planta Genérica de Valores — PGV, atualizada periodicamente por ato
administrativo.

4. O langamento do IPTU sera realizado de oficio, com base nas informagdes e nos
elementos constantes da inscricdo fiscal imobiliaria até 31 de dezembro do
exercicio anterior, ressalvadas as hipoteses de recadastramento, nas quais
poderdo ser consideradas a situagdo fatica e juridica levantada no proprio
exercicio, antes do langamento em massa e de oficio do imposto.

Sempre que houver revisdo das unidades imobiliarias ou transferéncia do imével,
deverdo ser realizados os ajustes correspondentes no langamento do IPTU, com a

incorporagao das novas informagées no exercicio seguinte.

5. Na apuragéo do imposto, deverdo ser considerados, entre outros, os seguintes
fatores:

+ valor venal do imdvel, compreendendo o valor do terreno e da edificagdo, quando
existente;

* localizacao do imovel;

e area do terreno;

* area construida;

* padrédo e classificagédo da construcgao;

+ forma de ocupacéao; e

+ demais critérios definidos na legislagédo municipal e na Planta Genérica de Valores.
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6. Sobre o valor venal sera aplicada a aliquota correspondente a natureza do imével:
* 0,3% para imoveis prediais, isto &, edificados.
* 1,0% para imoveis territoriais, isto €, ndo edificados.

7. O carné ou documento de arrecadacao do IPTU sera encaminhado ao contribuinte
com antecedéncia em relacdo a data de vencimento. Para imdveis territoriais sem
construgdo, a guia de pagamento podera ser obtida diretamente na Secretaria
Municipal de Fazenda, por meio do chatbot disponibilizado pelo Municipio ou pelo
site oficial da Prefeitura.

7.2. Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN

O Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN é tributo de
competéncia municipal que incide sobre a prestacdo dos servicos constantes da lista

anexa a Lei Complementar Federal n° 116/2003.

A incidéncia ocorre quando ha efetiva prestacdo de servigo tributavel,
independentemente de o prestador obter lucro, possuir estabelecimento fisico ou
receber o pagamento, ainda que o servigo ndo constitua sua atividade preponderante

ou seja exercido de forma eventual.

O fato gerador do imposto é a efetiva prestacdo do servigo, e ndo o resultado

financeiro da atividade.

Como regra, considera-se o servigo prestado e o imposto devido no local do
estabelecimento prestador ou, na falta de estabelecimento, no local do domicilio do
prestador. Aplicam-se as excegdes previstas nos incisos | a XXIII do art. 3° da Lei
Complementar Municipal n® 258/2017, nas quais o imposto sera devido no local definido

pela legislagéo.

Considera-se estabelecimento prestador o local onde o contribuinte desenvolve a
atividade, de modo permanente ou temporario, e que configure unidade econémica ou
profissional. Para sua caracterizacao, sao irrelevantes as denominacdes de sede, filial,
agéncia, posto de atendimento, sucursal, escritorio de representagdo ou contato, ou

qualquer outra denominacéo utilizada.

O contribuinte do ISSQN ¢é o prestador do servigo.
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Os responsaveis tributarios, por substituicdo ou solidariedade, estdo obrigados
ao recolhimento integral do imposto devido, da multa e dos acréscimos legais,

independentemente de ter sido realizada a reteng¢éo na fonte.

Essa obrigagdo somente sera afastada se o responsavel tributario comprovar
que, antes do ato de retencdo, o prestador efetuou o recolhimento integral do imposto

ao Municipio de Vilhena relativamente ao servico tomado ou intermediado.

7.2.1. Base de calculo

A base de calculo do ISSQN &, em regra, o prego do servigo prestado, ou seja, 0
valor cobrado pela prestagao. A regra geral encontra-se no art. 7° da Lei Complementar
Federal n® 116/2003.

A base de calculo podera ser arbitrada quando nao for possivel apurar o valor
real dos servicos prestados. Nessa hipétese, poderéo ser utilizados dados relativos a
despesas, indicadores econdmicos, comparagdo com empresas semelhantes e outros
elementos previstos na legislagdo. O arbitramento tem por finalidade viabilizar o
langamento e a cobranga do imposto diante da auséncia de informagdes confiaveis

fornecidas pelo contribuinte.

7.2.2. Regimes de apuracao e recolhimento

Quando o volume ou a modalidade da prestagao de servigos assim recomendar,
o ISSQN podera ser langado por estimativa. Esse regime tem por objetivo facilitar a
apuracao do imposto quando o procedimento normal se mostrar dificil, incerto ou
inadequado, permitindo ao Municipio tributar o contribuinte com base em receita
presumida compativel com sua capacidade econdmica, sem prejuizo de posterior ajuste

conforme a receita efetivamente apurada.

Quando se tratar de prestagédo de servico sob a forma de trabalho pessoal do
proprio contribuinte, na condicdo de profissional autbnomo, o imposto podera ser
calculado por meio das aliquotas fixas previstas no Anexo Il da Lei Complementar
Municipal n° 258/2017.

As sociedades de profissionais, desde que comprovem o atendimento aos

requisitos legais, também poderéo recolher o imposto em quantia fixa, multiplicada pelo
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numero de profissionais habilitados, s6cios ou empregados, que prestem servicos em

nome da sociedade, conforme o Anexo Ill da Lei Complementar Municipal n°® 258/2017.

O contribuinte optante pelo Regime Especial Unificado de Arrecadagéo de
Tributos e Contribuigbes — Simples Nacional, desde que atenda as condigées legais de
ingresso e permanéncia, sera tributado conforme as regras especificas do ISSQN
estabelecidas na legislagcdo federal, especialmente na Lei Complementar Federal n°

123, de 14 de dezembro de 2006, e suas alteracdes.

Nos casos de escritérios de contabilidade optantes pelo Simples Nacional, o
ISSQN sera recolhido ao Municipio por meio de Documento de Arrecadagao Municipal
— DAM, em valor fixo, conforme o art. 27 e o Anexo Ill da Lei Complementar Municipal
n° 258/2017.

A aliquota do Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza no Municipio de

Vilhena é fixada em 5% (cinco por cento).

7.2.3. Langamento, vencimento e penalidades

O langamento do imposto sera realizado por homologagao ou de oficio. Os
contribuintes que, na condicdo de prestadores de servigos de qualquer natureza, se
tornarem sujeitos a incidéncia do ISSQN durante o exercicio financeiro seréo tributados

a partir do més de inicio das atividades.

O ISSQN devera ser pago até o 15° (décimo quinto) dia do més subsequente ao
da ocorréncia dos fatos geradores, exclusivamente por transferéncia bancaria no
ambito do Sistema de Pagamentos Brasileiro — SPB, para o domicilio bancario
informado pelo Municipio no sistema padronizado previsto no art. 2° da Lei
Complementar Federal n°® 175/2020.

O descumprimento das normas sujeitara o infrator as penalidades previstas na

legislagéo.

A denuncia esponténea de infragdes, apresentada antes do inicio de qualquer
procedimento fiscal e acompanhada da respectiva regularizagédo, afastara a cobranga

das penalidades, nos termos da legislagéo aplicavel.

Pagina 20



4 \
re )\ 1
Vilhena-RO, quinta-feira, 30.07.2026 DIARIO @ OFICIAL DOV Ne 4525 101

O pagamento de multa ndo exime o infrator de cumprir a obrigagao principal ou
acessobria, de reparar os danos decorrentes da infragdo nem de atender as exigéncias

legais, civis e penais cabiveis.

7.3. Nota Fiscal de Servigo Eletronica — NFS-e

A Nota Fiscal de Servigo Eletrdbnica — NFS-e, disciplinada pelo Decreto n°
38.162, de 21 de novembro de 2016, foi desenvolvida conforme o Modelo Conceitual da

Associacao Brasileira das Secretarias de Finangas das Capitais — ABRASF.

A NFS-e é documento fiscal emitido e armazenado eletronicamente em sistema
disponibilizado pela Secretaria Municipal de Fazenda. Sua emisséo é obrigatéria para
os prestadores de servicos e tem por objetivo registrar as operagdes relativas a

prestagao de servigos.

Para emitir NFS-e, a empresa prestadora de servigos devera solicitar

cadastramento no Cadastro Eletronico de Contribuintes — CEC.

Para efetivar o pedido de cadastramento, o contribuinte devera encaminhar ao
Setor de ISSQN o CEC devidamente assinado, para analise fiscal. O documento
podera ser protocolado presencialmente ou enviado ao endereco eletrdnico

issgn@vilhena.ro.gov.br.

7.3.1. Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa

A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa — NFS-e Avulsa é documento fiscal
destinado a formalizar e regularizar a prestacdo de servigos realizada por pessoas
fisicas que, em situagbes especificas, nao estejam obrigadas a emisséao regular de

documentos fiscais.

A emissdo sera disponibilizada pela Secretaria Municipal de Fazenda —
SEMFAZ/ISSQN, mediante solicitacdo do contribuinte. O pedido podera ser
apresentado presencialmente ou por meio do CEC encaminhado ao enderego

eletronico issqn@vilhena.ro.gov.br.

A emissdo da NFS-e Avulsa esta condicionada ao recolhimento prévio do

ISSQN, conforme as aliquotas e as regras previstas na legislacéo vigente.
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O uso frequente da NFS-e Avulsa podera descaracterizar a condigao de
prestador eventual de servigos. Nesses casos, cabera a Fiscalizagao Tributaria analisar
a situacao e verificar a necessidade de enquadramento do contribuinte em regime

regular de emissao de documentos fiscais.

7.3.2. Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servigo — RANFS

O Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servico — RANFS é instrumento de
controle fiscal destinado a organizar a tributagdo do ISSQN nas situagbes em que

empresas estabelecidas fora do Municipio prestam servigos no territério municipal.

O RANFS contribui para a transparéncia e a seguranga da fiscalizagéo, pois
permite ao tomador do servigo conferir e validar as informagdes antes da consolidacao
do imposto. O sistema eletrénico também facilita o registro e 0 acompanhamento das

operacoes, reduzindo falhas e informalidades.

Somente prestadores de servigos sediados fora do Municipio poderdo emitir o

RANFS, devendo fazé-lo para cada servigo prestado a tomador sediado em Vilhena.

Para acessar o RANFS, o prestador de servigos estabelecido fora do Municipio
devera efetuar o cadastramento no sistema gerenciador do ISSQN — WeblSS, por
meio do CEC.

7.4. Contribuigao para o Custeio do Servigo de lluminagao Publica — COSIP

A Contribuicdo para o Custeio do Servico de lluminacdo Publica — COSIP
destina-se ao custeio, a expanséo, a melhoria e a manutengéo da iluminagao publica
das vias, pracas, avenidas e demais logradouros publicos do Municipio de Vilhena. A
contribuicdo também podera ser utilizada em sistemas de monitoramento destinados a

seguranca e a preservagao dos espacos publicos.
Sé&o contribuintes da COSIP:

* 0 proprietario, titular do dominio util ou possuidor de imével que possua ligagéo
regular de energia elétrica; e

* 0 proprietario, titular do dominio util ou possuidor de imével nao edificado, com
edificagdo nao concluida ou ndo habitada, que ndo possua unidade consumidora
de energia elétrica.
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Nos iméveis com ligagcdo de energia elétrica, a COSIP sera cobrada

mensalmente na fatura emitida pela concessionaria.

Nos iméveis sem ligagdo de energia elétrica, como terrenos, construgdes
inacabadas ou imoveis ndo habitados, a COSIP sera langada anualmente juntamente
como IPTU.

Estéo isentos do pagamento da COSIP:

* 0s consumidores residenciais cujo consumo mensal de energia elétrica seja de até
50 kWh;

* 0s consumidores enquadrados na Tarifa Social de Energia Elétrica — Baixa
Renda; e

+ todos os consumidores da classe rural.
Os valores serdo atualizados anualmente conforme a legislagdo municipal

vigente. O langamento sera realizado de oficio no sistema tributario municipal e
vinculado a inscricdo imobilidria correspondente. O valor da COSIP sera incluido no

carné do IPTU do respectivo exercicio.

Para os imoveis pertencentes a Unido ou ao Estado, a cobranca sera realizada

por meio proprio, definido pela Secretaria Municipal de Fazenda.

7.5. Contribui¢do de melhoria

A Contribuicdo de Melhoria é o tributo cobrado quando uma obra publica
realizada pelo Municipio provoca valorizagdo de imoveis particulares. A arrecadacao
destina-se ao custeio da obra e esta limitada, no total, ao valor da despesa realizada
pelo Poder Publico e, individualmente, ao montante da valorizagéo verificada em cada

imovel.

7.6. Imposto sobre a Transmissao Inter Vivos de Bens Iméveis e de Direitos a Eles
Relativos — ITBI

O Imposto sobre a Transmissao Inter Vivos, por Ato Oneroso, de Bens Imoveis e
de Direitos a Eles Relativos — ITBI € de competéncia dos municipios e do Distrito
Federal, conforme o art. 156, inciso Il, da Constituicdo Federal, e encontra-se
regulamentado pelos arts. 35 a 42 do Coddigo Tributario Nacional e pela Lei

Complementar Municipal n°® 257/2017.
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Nos termos da legislagéo aplicavel, o fato gerador do ITBI é a transmisséo inter
vivos, por ato oneroso, da propriedade, do dominio util ou de direitos reais sobre bens
iméveis, excetuados os direitos reais de garantia, bem como a cessdo onerosa de

direitos relativos a essas transmissoes, ressalvadas as hipéteses de néo incidéncia.

A incidéncia pressupbe a transmissao, por ato oneroso, da propriedade ou do
dominio util de bens imoveis ou dos direitos a eles relacionados. Estdo abrangidas
operagdes como compra e venda, dacdo em pagamento, permuta, arrematagéo,

adjudicacao, cessao de direitos e demais atos translativos de iméveis.

A base de célculo é o valor venal dos bens ou direitos transmitidos. Para essa
finalidade, considera-se valor venal o valor atual de mercado pelo qual o bem seria

negociado a vista, em condi¢gdes normais.

Sé&o sujeitos passivos do imposto o adquirente do imdével ou do direito
transmitido, o cessionario e os permutantes, sem prejuizo da responsabilidade solidaria
do transmitente, do cedente, dos permutantes, dos tabelides, dos serventuarios e dos

agentes financeiros, nas hipoteses previstas na legislagao.

O langamento do ITBI sera efetuado mediante solicitagdo do contribuinte,
acompanhada da documentacao definida em ato normativo, para a devida analise. A
solicitacdo podera ser apresentada presencialmente na Secretaria Municipal de
Fazenda ou de forma externa, por meio do Portal de Servigcos disponivel no site da

Prefeitura de Vilhena: http://vilhena.ro.gov.br/.

A base de calculo utilizada no lancamento podera ser revista pelo Fiscal
Tributario quando o valor da transagao declarado pelo contribuinte ndo corresponder ao
valor atual de mercado do imével. Nessa hipotese, poderéo ser realizados a reviséo e o
arbitramento do valor venal, mediante ato especifico e nos termos da legislagéo

aplicavel.

7.7. Taxas municipais

As taxas municipais sdo cobradas em razdo do exercicio do poder de policia ou
da utilizagéo efetiva ou potencial de servigos publicos especificos e divisiveis. Nao
poderdo ter fato gerador ou base de calculo idénticos aos de impostos nem ser

calculadas com base no capital das empresas.
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Poder de policia é a atuagdo da Administragdo Publica que limita ou disciplina
direitos e atividades privadas em razdo do interesse publico, especialmente quanto a
seguranca, higiene, ordem e atividade econ6mica. Seu exercicio sera considerado

regular quando realizado pelo 6rgdo competente, dentro dos limites legais e sem abuso.

As taxas decorrem, portanto, do exercicio regular do poder de policia ou da

prestacao, efetiva ou potencial, de servigos publicos especificos e divisiveis.
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CAPITULO VI — CANCELAMENTO DE CREDITOS E REFERENCIAS LEGAIS

8. CANCELAMENTO DE CREDITOS E EXTINGAO DA DiVIDA ATIVA

E competéncia privativa da Secretaria Municipal de Fazenda, por meio dos
servidores efetivos integrantes da Fiscalizagéo Tributéria, dos servidores que recebam
essa atribuicdo por regulamentagao especifica e daqueles definidos em lei, realizar a
extingdo da divida ativa mediante cancelamento no Sistema de Tributos, para os efeitos
legais, com fundamento em decisdo administrativa formalizada em parecer

fundamentado.

9. DISPOSITIVOS EXTRAIDOS DO CODIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL — LEI
COMPLEMENTAR N° 256/2017

9.1. Art. 20 — Taxas

Art. 20. As taxas tém como fato gerador o exercicio regular do poder de policia ou a
utilizacao, efetiva ou potencial, de servigo publico especifico e divisivel, prestado ao
contribuinte ou colocado a sua disposicao pelo Municipio.

Paragrafo unico. A taxa ndo pode ter base de célculo ou fato gerador idénticos aos
que correspondam a imposto nem ser calculada em fungéo do capital das empresas,
podendo, entretanto, té-los como parametros para sua definicao.

9.2. Art. 104 — Fato gerador da obrigagao principal

Art. 104. Fato gerador da obrigacéo principal é a situagdo definida em lei como
necessaria e suficiente a sua ocorréncia.

9.3. Art. 116 — Domicilio tributario

Art. 116. Ao sujeito passivo regularmente inscrito é facultado eleger o seu domicilio
tributario, assim entendido o lugar onde desenvolve sua atividade, responde e pratica
os demais atos que constituam ou possam vir a constituir obrigacgao tributaria.

9.4. Art. 129 — Denuncia espontanea

Art. 129. A responsabilidade é excluida pela denuncia espontédnea da infragao,
acompanhada, quando for o caso, do pagamento integral ou do comprovante de
parcelamento do tributo devido e dos acréscimos moratérios, ou do depédsito da
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importancia arbitrada pela autoridade administrativa, quando o montante do tributo
depender de apuragéo.

Paragrafo unico. Nao se considera espontanea a denuncia apresentada apds o inicio
de qualquer procedimento administrativo ou medida de fiscalizagao relacionados com
a infracéo.

9.5. Art. 130 — Crédito tributario

Art. 130. O crédito tributario decorre da obrigagao principal e tem a mesma natureza
desta.

Paragrafo unico. O crédito tributario compreende os valores referentes ao tributo, a
sua atualizagdo monetaria, aos juros incidentes, a multa moratéria cabivel e a
penalidade pecuniaria aplicavel, quando for o caso.

9.6. Art. 133 — Langamento

Art. 133. Compete privativamente a autoridade administrativa constituir o crédito
tributario pelo langamento, assim entendido o procedimento administrativo destinado
a verificar a ocorréncia do fato gerador da obrigagdo correspondente, determinar a
matéria tributavel, calcular o montante do tributo devido, identificar o sujeito passivo
e, quando for o caso, propor a aplicagdo da penalidade cabivel.

§ 1° A atividade administrativa de langamento € vinculada e obrigatéria, sob pena de
responsabilidade funcional.

§ 2° O langcamento a que se refere este artigo € de competéncia privativa do servidor
municipal de carreira designado para essa finalidade.

9.7. Art. 144 — Suspensao da exigibilidade do crédito tributario

Art. 144. Suspendem a exigibilidade do crédito tributario:
| — a moratoria;
Il — o depdsito de seu montante integral;

[l — as impugnacgdes e 0s recursos, nos termos das normas reguladoras do Processo
Administrativo Tributario;

IV — a concessao de medida liminar em mandado de seguranca;

V — a concessao de medida liminar ou de tutela antecipada em outras espécies de
acao judicial; e

VI — o parcelamento.

§ 1° O disposto neste artigo ndo dispensa o cumprimento das obrigagdes acessorios
dependentes da obrigacdo principal cujo crédito seja suspenso, ou dela
subsequentes.
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§ 2° A concessao de medida liminar ou de tutela antecipada em mandado de
seguranga ou em qualquer espécie de acao judicial ndo impede a constituicdo do
crédito tributario.

9.8. Art. 177 — Decadéncia e prescricao

Art. 177. O direito de a Fazenda Publica constituir o crédito tributario extingue-se
apos 5 (cinco) anos, contados:| — do primeiro dia do exercicio seguinte aquele em
que o langamento poderia ter sido efetuado;

Il — da data em que se tornar definitiva a decisdo que houver anulado, por vicio
formal, o langamento anteriormente efetuado.

§ 1° O direito a que se refere este artigo extingue-se definitivamente com o decurso
do prazo nele previsto, contado da data em que tenha sido iniciada a constituicdo do
crédito tributario pela notificagcdo ao sujeito passivo de qualquer medida preparatdria
indispensavel ao langamento.

§ 2° O disposto no inciso | deste artigo ndo se aplica ao previsto no art. 81 deste
Cadigo, quando houver pagamento antecipado.

9.9. Art. 184 — Isengéao

Art. 184. A isencdo, ainda quando prevista em contrato, decorre sempre de lei
especifica que estabeleca as condi¢des e 0s requisitos exigidos para sua concesséao,
os tributos aos quais se aplica e, quando for o caso, o prazo de sua duragao.

§ 1° A isengdo podera ser restrita a determinada regido ou bairro do territério do
Municipio, em fungao de condigbes que lhe sejam peculiares.

§ 2° A isencao tributaria sera condicionada:

| — para a concessao do beneficio fiscal, a adimpléncia do beneficiario com as
obrigagbes tributarias principais e acessoérias de sua responsabilidade até a data
da aplicacdo do beneficio fiscal; e

I — para a continuidade do beneficio fiscal, a manutencdo permanente da
adimpléncia do beneficiario com as obrigagdes tributarias ndo abrangidas pela
isengao.

§ 3° A concessao da isengéo e o seu reconhecimento, salvo disposicao expressa,

nao desobrigam o beneficiario do cumprimento das obrigagbes acessoérias nem o

eximem dos deveres de substituto ou responsavel tributario, quando previstos na

legislagao tributaria.
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CAPITULO VIl — ATUALIZAGAO, CONTROLE E REVISAO

10. ATUALIZAGAO, CONTROLE E REVISAO DO MANUAL

As unidades responsaveis deverdo observar as rotinas previstas neste Manual e
registrar as situagcdes que indiguem necessidade de revisdo, complementagdo ou

atualizacao.

As alteragdes de procedimentos, sistemas, competéncias, documentos exigidos
ou fundamentos legais deverao ser incorporadas mediante nova versao formal do
Manual, com identificacdo da data de atualizagdo e, quando possivel, do ato que

motivou a modificagéo.

Este Manual passa a ser utilizado na data definida pela gestdo da Secretaria
Municipal de Fazenda. A versédo atualizada deve ficar disponivel aos servidores em
local de facil acesso. Duvidas e sugestdes de melhoria podem ser encaminhadas ao

setor de Fiscalizagao Tributaria Municipal.

Vilhena, 29 de julho de 2026

Roberto Scalercio Pires
Secretario Municipal de Fazenda
Assinado Eletronicamente

Elaborado por
Marisson Rebougas Santana

Colaboradores

Aline Moreira
Raquel Dutra Picolo Alevato
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1. APRESENTAGAO

O Sistema de Tesouraria constitui unidade interna da Secretaria Municipal de
Fazenda e tem como competéncia elaborar as ordens de pagamento das despesas,
que deverédo ser assinadas pelos respectivos ordenadores de despesas, sejam elas
provenientes da arrecadacéao propria ou de transferéncias.

A Tesouraria é responsavel pelo controle financeiro da Administracdo
Municipal, cabendo ao agente responsavel pelo setor responder pela execugéo,

supervisdo e regularidade das atividades desenvolvidas.

2. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo estabelecer, organizar e padronizar as rotinas
administrativas e operacionais executadas pelo Setor de Tesouraria, visando:

a) assegurar a regularidade dos procedimentos financeiros;

b) fortalecer os mecanismos de controle interno;

c) padronizar a geragao de documentos, dados e informagdes;

d) promover maior eficiéncia operacional;

e) garantir o cumprimento das normas legais, contabeis, financeiras e
administrativas aplicaveis; e

f) orientar os servidores responsaveis pela execugdao das atividades de

Tesouraria.

CAPITULO |

3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

3.1. Responsabilidade pelo setor

A Tesouraria € o setor responsavel pelo controle financeiro da Administracao
Municipal, respondendo o agente responsavel pela unidade pela execugao e pelo
desenvolvimento de suas atividades.

Além dos procedimentos previstos neste Manual, compete ao Setor de
Tesouraria atender as solicitagdes do setor responsavel pelo Manual de Rotinas
Internas, especialmente quanto:

a) ao fornecimento de informagoes;
b) a participagdo no processo de atualizagido das rotinas;
€) a comunicacao de alteragdes necessarias nos procedimentos de trabalho;

d) ao aprimoramento dos procedimentos de controle; e
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e) ao aumento da eficiéncia operacional.

3.2. Atualizagao das rotinas

O responsavel pelo Setor de Tesouraria devera alertar o Sertor responsavel pelo
Manual de Rotinas Internas sempre que identificar a necessidade de alteragdo ou
atualizagdo das rotinas de trabalho, visando a sua otimizagdo e ao aprimoramento

dos controles internos.

3.3. Cumprimento do Manual

Os servidores do Setor de Tesouraria deverdo cumprir fielmente as
determinacdes deste Manual, especialmente aquelas relacionadas:
a) aos procedimentos de controle;
b) a padronizagao das atividades;
c) a geragao de documentos;
d) ao registro de dados; e

e) a prestacao de informagoes.

CAPiTULO Il

4. PROCEDIMENTOS GERAIS DA TESOURARIA

4.1. Movimentagao financeira

A movimentagao financeira do Municipio sera realizada por meio de
instituicbes financeiras regularmente autorizadas a funcionar pelo Banco Central do
Brasil e contratadas pelo Municipio, observadas a legislagao vigente, a origem e a

vinculacao dos recursos.

4.2. Recursos provenientes da alienagao de bens

Os recursos provenientes da alienagao de bens deverao ser depositados em
conta bancaria vinculada e utilizados exclusivamente para o pagamento de
despesas de capital.

Excepcionalmente, quando houver autorizacdo em lei municipal especifica,
esses recursos poderao ser destinados ao pagamento de encargos previdenciarios,
em conformidade com o art. 44 da Lei Complementar Federal n°® 101, de 4 de maio
de 2000.
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4.3. Recursos financeiros vinculados a convénios

Os recursos financeiros vinculados a convénios, enquanto ndo empregados
em sua finalidade, deverao ser mantidos em conta bancaria especifica do respectivo
instrumento.

Esses recursos serdo automaticamente aplicados em fundo de aplicacéo
financeira de curto prazo ou em operacido de mercado aberto lastreada em titulos da
divida publica, nos termos do art. 184 da Lei Federal n°® 14.133/2021, do Decreto
Federal n® 11.531/2023 e do art. 75, §§ 1° e 2°, da Portaria Conjunta MGI/MF/CGU

n°® 33/2023, quando essas normas forem aplicaveis ao instrumento.

4.4. Conciliagoes bancarias

O responsavel pela Tesouraria, ou o servidor por ele designado, devera
realizar diariamente, a conferéncia dos pagamentos, mediante a conciliacao
bancaria das contas sob responsabilidade do setor.

As conciliagdes bancarias deverao ser efetuadas de forma tempestiva, a fim
de facilitar o encerramento mensal, o fechamento contabil e a identificacdo e

correcao de eventuais erros ou inconsisténcias.

4.5. Encaminhamento das conciliagdes bancarias

As conciliagcbes bancarias, acompanhadas dos respectivos extratos
bancarios, e com o devido registro de pendéncias quando registradas, e deverao ser
disponibilizadas diariamente através de processo administrativo ao Setor de

Contabilidade, para o fechamento do balancete e conciliagédo Contabil.

4.6. Exclusividade da Tesouraria

Os pagamentos de despesas deverdao ser efetuados exclusivamente pelo

Setor de Tesouraria, mediante a emisséo da correspondente ordem de pagamento.

4.7. Liquidacao da despesa

Nenhum pagamento podera ser realizado sem a efetiva liquidagdo da
despesa.
Para fins deste Manual, considera-se liquidada a despesa quando
comprovada:
a) a efetiva entrega do material;
b) a prestagao do servicgo;

C) a execugao da obra; ou
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d) a concretizacdo da locacéo.
A nota fiscal devera estar devidamente atestada pela comissdo de

recebimento regularmente nomeada, com a ciéncia do gestor da pasta.

4.8. Pagamento de obras

No caso de execucdo de obras, o pagamento somente podera ser efetuado
mediante a apresentacdo do respectivo boletim de medicdo, devidamente assinado
por profissional habilitado.

O pagamento da ultima medigao ficara condicionado a apresentagao:

a) do Termo de Recebimento da Obra; e
b) da Certiddo Negativa de Débitos — CND conjunta, expedida pela Receita

Federal do Brasil — RFB, quando aplicavel.

4.9. Ordens bancarias e retengodes tributarias

Os pagamentos aos fornecedores, locadores, prestadores de servigos e
executores de obras deverédo ser realizados por meio de ordem bancaria.
Quando necessario, deverao ser efetuadas as retencgodes relativas ao:
a) Instituto Nacional do Seguro Social — INSS;
b) Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — IRRF; e
c) Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN.
As ordens de pagamento relativas as despesas da Prefeitura e dos fundos
municipais deverao ser assinadas pelos responsaveis formalmente designados por

decreto do Poder Executivo.

4.10. Estagios da receita

No processamento das receitas, deverdo ser observados os seguintes
estagios:
a) previsao;
b) lancamento;
c) arrecadagao; e

d) recolhimento.

4.11. Estagios da despesa

No processamento das despesas publicas, deverdo ser observados os
seguintes estagios:
a) empenho: ato que cria para o Municipio a obrigacdo de pagamento,

condicionado ao cumprimento das exigéncias estabelecidas;
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b) liquidacao: verificacdo do direito adquirido pelo credor, com base nos
documentos comprobatérios da despesa, a fim de apurar a origem, o objeto, o
valor e o beneficiario do pagamento;

c) pagamento: quitagdo da obrigacédo apods a regular liquidacdo da despesa e a

emissao da respectiva ordem de pagamento.

4.12. Programacgao de pagamentos

A Tesouraria devera adotar programacao para o pagamento de fornecedores,

de acordo com a disponibilidade financeira e a ordem cronoldgica de pagamentos.

4.13. Documentagao obrigatoéria

Nao podera ser realizado pagamento sem a existéncia dos seguintes
documentos:
a) nota de empenho;
b) liquidacao da despesa;
¢) documentos fiscais comprobatoérios; e
d) demais documentos exigidos pela legislagdo, pelo contrato ou pelo processo
administrativo.

CAPITULO Il

5. PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE PAGAMENTOS

5.1. Ordem cronolodgica

Antes da realizagdo do pagamento, devera ser observada a ordem
cronoldgica de exigibilidade, conforme relatério atualizado extraido do sistema de
gestdo fiscal, sem prejuizo de sua publicagdo no Portal da Transparéncia do

Municipio de Vilhena.

5.2. Conferéncia do atesto

Devera ser verificada a existéncia do atesto na nota fiscal, confirmando o
recebimento do material, a prestacdo do servico, a execucdo da obra ou a

concretizagcéo da locacgao.

5.3. Termo de recebimento

Devera ser verificada a existéncia do Termo de Recebimento Provisério ou

Definitivo do produto ou servigo, quando exigido.
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5.4. Conferéncia da liquidacao

Devera ser verificado se a liquidagao da despesa esta em conformidade com
os dados constantes na respectiva nota fiscal.

Quando se tartar de prestacdo de servigos, devera ser verificado se foram
efetuadas as devidas retengdes tributarias, bem como se os respectivos documentos

de arrecadagao estdo devidamente anexados ao processo.

5.5. Conferéncia dos dados do fornecedor

Deverao ser conferidas as seguintes informagoes:
a) CNPJ;

b)numero da nota fiscal;

c) numero do empenho;

d) valor do pagamento;

e) nome do beneficiario;

f) dados bancarios; e

g) demais informagdes necessarias a identificagao do credor.

5.6. Ordenagdo do pagamento

Devera ser verificado se o gestor ou ordenador de despesas da respectiva
secretaria determinou o prosseguimento do pagamento.
5.7. Regularidade fiscal

Devera ser verificada a validade das certidbes negativas ou positivas com
efeitos de negativas exigidas para o pagamento.
5.8. Lancamento no sistema

Ap6s a conferéncia da documentagédo, o pagamento devera ser langado no
Sistema de Contabilidade Financeiro/Central de Pagamento.
5.9. Envio dos arquivos bancarios

Apés a assinatura da ordem de pagamento pelo responsavel competente, os
arquivos bancarios deverao ser enviados por meio dos sistemas de autoatendimento
do Banco do Brasil, da Caixa Econ6mica Federal ou de outra instituigdo financeira

oficial utilizada pelo Municipio.

5.10. Liberagao do crédito

Depois de confirmado o débito na conta bancaria do Municipio, devera ser

realizado o comando de liberagao do crédito em favor dos respectivos beneficiarios.
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5.11. Comprovantes de pagamento

Apds o processamento do arquivo pelo sistema bancario, os comprovantes de
pagamento deverdo ser salvos em formato PDF e anexados aos respectivos

processos eletronicos.

5.12. Checklist da Tesouraria

Apds a conclusdao do pagamento, a verificagdo do mesmo por um segundo
servidor garante a segregacgao de fungdes, a corregao de falhas e o controle interno
do Setor.

Em seguida, deverd ser elaborado despacho de encaminhamento do

processo a secretaria de origem.

5.13. Lancamento das receitas

A Tesouraria devera efetuar o langamento das receitas municipais,
excetuadas as receitas proprias que forem integradas automaticamente do Sistema

Contabilidade/Financeiro/Central de Pagamento.

CAPITULO IV

6. PAGAMENTO DE DESPESAS CONTINUAS E FATURAS

6.1. Abrangéncia

Para fins deste Manual, consideram-se despesas continuas as faturas
referentes, entre outras, aos seguintes servigos:
a) energia elétrica;
b) telefonia;
c) fornecimento de agua;
d) taxas e servigos do Departamento Estadual de Transito — DETRAN; e

€) outros servigos continuos.

6.2. Conferéncia da liquidacao e do atesto

Devera ser verificado se as faturas foram devidamente liquidadas e se estao
atestadas ou certificadas pelo secretario ou responsavel pela respectiva pasta.
6.3. Autorizagdo do ordenador de despesas

Devera ser verificado se o ordenador de despesas autorizou a liquidagado e o

posterior pagamento.

10
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6.4. Data de vencimento

A data de vencimento da fatura devera ser conferida, a fim de evitar a
incidéncia de juros, multas e correcao monetaria decorrentes de atraso no
pagamento, as Secretarias deverdo informar no despacho as faturas vencidas com
as devidas justificativas.

Caso seja identificado o pagamento de fatura com acréscimo de juros, multa
ou outros encargos, devera constar no despacho de encaminhamento a
determinagcdo para que a Secretaria responsavel pela despesa providencie a
restituicdo do respectivo valor, com a indicagdo da conta bancaria na qual devera
ser efetuado o ressarcimento.

Apds o deposito da restituicdo, a Secretaria devera encaminhar o processo
com o comprovante para a tesouraria fazer a conciliagdo bancaria, que

posteriormente sera enviado a CGM para as devidadas provindencias.
6.5. Geragao da ordem de pagamento

Apos as conferéncias necessarias, devera ser gerada a ordem de pagamento
no sistema.
6.6. Assinatura da ordem de pagamento

A ordem de pagamento devera ser anexada ao processo eletrdnico e
encaminhada para assinatura do ordenador de despesas.
6.7. Efetivacao do pagamento

Apds a assinatura do ordenador de despesas, o pagamento devera ser
efetuado por meio do sistema bancario correspondente.
6.8. Comprovantes e encaminhamento

Os comprovantes de pagamento deverdo ser salvos em formato PDF e
anexados aos respectivos processos eletronicos.
Apés a conclusdo dos procedimentos, o0s processos deverdao ser

encaminhados as respectivas secretarias ou unidades de origem.

11
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CAPIiTULO V

7. REPASSE AO PODER LEGISLATIVO

7.1. Calculo inicial do duodécimo

No inicio de cada exercicio financeiro, devera ser realizado o calculo do
repasse do duodécimo destinado a Camara Municipal, em conformidade com o valor

previsto na LOA - Lei Orgamentaria Anual do exercicio.

7.2. Verificagao dos limites

No segundo quadrimestre, devera ser realizado novo calculo para verificagéo
dos limites do repasse do duodécimo da Camara Municipal.
O calculo devera considerar:
a) o percentual apurado sobre as receitas arrecadadas no exercicio anterior;
b) a Lei Orgamentaria Anual atualizada; e

c) o valor efetivamente devido ao Poder Legislativo.

7.3. Comunicacgao ao Secretario Municipal de Fazenda

Na data prevista para o repasse, correspondente ao dia 20 de cada més, o
valor devera ser informado ao Secretario Municipal de Fazenda para as providéncias
cabiveis.
7.4. Realizagao do crédito

Apos o cumprimento das formalidades necessarias, devera ser efetuado o
credito em favor da Camara Municipal de Vilhena.
7.5. Registro no sistema

Apés a realizagao do repasse, o respectivo lancamento devera ser efetuado

no Sistema de Contabilidade Financeiro/Central de Pagamento.

CAPITULO VI

8. PAGAMENTO DA GUIA MENSAL DE PRECATORIOS

8.1. Emissao da guia

A Procuradoria-Geral do Municipio devera emitir mensalmente a Guia de
Pagamento de Precatério, em conformidade com a programagédo de pagamentos

pactuada com o Tribunal de Justi¢ca, e encaminha-la a Tesouraria.

12
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A guia devera ser anexada ao respectivo processo de despesa, sob
responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio.
8.2. Liquidagao da despesa

Ap6s a liquidagcdo da despesa, devera ser solicitada a assinatura do
Secretario Municipal de Fazenda, para posterior adogao das providéncias relativas
ao pagamento.
8.3. Emissao da ordem de pagamento

A Tesouraria devera emitir a ordem de pagamento orcamentaria e anexa-la
ao processo eletronico.
8.4. Assinatura

Devera ser solicitada a assinatura do Secretario Municipal de Fazenda na
ordem de pagamento orgamentaria.
8.5. Pagamento da guia

ApOs a assinatura da ordem de pagamento, a guia devera ser paga por meio
do sistema bancario.
8.6. Comprovante e devolugao do processo

Apds o pagamento, o comprovante devera ser salvo em formato PDF e
anexado ao processo eletronico.
Concluidos o0s procedimentos, o processo devera ser devolvido a

Procuradoria-Geral do Municipio.

CAPIiTULO VII

9. PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

9.1. Recebimento dos processos

Apo6s a conferéncia e a elaboragdo dos empenhos, a liquidagao das despesas
e a emissdo das notas extraorcamentarias pelo Setor de Contabilidade, os
processos de folha de pagamento deverdo ser encaminhados ao Setor de
Tesouraria.
A Tesouraria recebera os processos relativos:
a) a Prefeitura Municipal;
b) ao Fundo Municipal de Saude;

¢) ao Fundo Municipal de Educagéo;

13
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d) ao Fundo Municipal de Assisténcia Social; e

e) as demais unidades gestoras, quando aplicavel.
9.2. Conferéncia do resumo geral

O resumo geral da folha de pagamento devera ser utilizado para conferir os
valores liquidados e confronta-los com os valores constantes no relatério de

remessa bancaria.

Havendo divergéncia, esta devera ser identificada e regularizada pelo setor
responsavel de empenho, e se necessario ao setor de folha de pagamento, antes da

efetivacdo das transferéncias bancarias.

9.3. Consulta aos credores

No Sistema de Contabilidade/Central de Pagamento, deverao ser consultados
e conferidos todos os credores referentes a Folha de Pagamento.

As consultas e conferéncias, deverdo serem realizadas nas unidades
gestoras da Prefeitura e da Educagao.

Na unidade gestora do Fundo Municipal de Assisténcia Social — FUMAS e
FUMUCRAD.

9.4. Geragao da ordem de pagamento

Os pagamentos diversos séo realizados no modulo Contabilidade/Financeiro/central

de pagamentos.

9.5. Verificagao de diferencas

Caso sejam identificadas diferengas entre os valores da folha e os valores
liguidados, devera ser verificado se essas diferengas correspondem aos descontos
ou compensacgdes do INSS relacionados a:

a) auxilio-doenca;
b) salario-maternidade; e

c) salario-familia.
9.6. Identificacao dos empenhos com retencao

No credor INSS, deverdo ser identificados os empenhos que possuam

retencgdes ou descontos.

14
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9.7. Alteracao da parcela do credor

A parcela do credor INSS, devera ser alterada quando houver descontos

relativos a auxilio-doenca, salario-maternidade ou salario-familia.
9.8. Geracao das ordens de pagamento orgcamentarias

Apos as conferéncias, deverdo ser emitidas as ordens de pagamento
orcamentarias e coletadas as assinaturas do Secretario Municipal de Fazenda e do

servidor responsavel por sua emissao.

9.9. Conferéncia da disponibilidade financeira

Devera ser verificado, na disponibilidade financeira da conta em que foram

geradas as ordens de pagamento, e verificar se o valor esta correto.

9.10. Saldo das contas de débito

Deverdo ser conferidos os saldos das contas de débito destinadas ao

pagamento do valor liquido da folha.

9.11. Geracgao das ordens do valor liquido

Estando corretos os saldos das contas e as respectivas fontes de recursos,

deverao ser geradas as ordens de pagamento referentes ao valor liquido da folha.

9.12. Conferéncia posterior a baixa

Ap6s a baixa do valor liquido da folha, devera ser verificado, na
disponibilidade de cada conta utilizada para o pagamento, o saldo da respectiva
fonte de recursos.

O valor remanescente devera corresponder exatamente ao valor dos

consignados de cada fonte utilizada no pagamento.

9.13. Transferéncia para contas de retencao

Estando os saldos corretos, os valores das contas de débito utilizadas para a
baixa da folha deverdo ser transferidos para as respectivas contas de retencgao,
observando-se:

a) Retencao PMV;

b) Retengdo Educagao RP;

c) no caso da conta do FUNDEB, a totalidade dos consignados;
d) Retengédo FUMAS e FUMUCRAD;

e) Retencédo SEMUS.

15
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9.14. Conferéncia dos consignados

Devera ser efetuada a conferéncia dos consignados da folha de pagamento
por credor, utilizando-se:
a) o resumo geral emitido pelo Setor de Recursos Humanos; e
b) os valores liquidados no Sistema de Contabildade Fonanceiro/Central de

Pagamento.

9.15. Pagamento dos consignados

Estando corretas as retengdes e identificados os respectivos beneficiarios,
devera ser efetuado o pagamento dos consignados da folha por meio de ordem

bancaria.

CAPITULO VII

10. PAGAMENTO DAS RETENGOES, CONSIGNAGOES E OBRIGAGOES
PREVIDENCIARIAS.

10.1. Imposto de Renda Retido na Fonte

A guia referente ao Imposto de Renda Retido na Fonte devera ser emitida por
servidor habilitado ou solicitada ao Setor responsavel, mediante despacho.
O despacho devera informar:
a) o CNPJ da unidade orgamentaria;
b) o valor da guia a ser emitida; e
c) os demais dados necessarios ao recolhimento.
O resumo geral da folha devera ser anexado ao despacho para possibilitar a

conferéncia dos valores.
10.2. Obrigacgoes patronais
As obrigacdes patronais deverédo ser pagas com recursos das proprias contas
de cada unidade gestora.
10.3. Institutos de previdéncia dos servidores cedidos

Em relagéo aos institutos de previdéncia dos servidores cedidos, deverao ser
efetuados os recolhimentos das contribuicbes dos servidores, conforme as

informacdes enviadas pelo Setor de Recursos Humanos.
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Excetuam-se os casos em que o recolhimento for realizado mediante guia
emitida pelo proprio instituto e anexada ao processo eletronico pelo Setor de

Recursos Humanos.

10.4. Recolhimento do INSS

O INSS incidente sobre a folha de pagamento devera ser recolhido até o dia

20 do més subsequente, observada a legislagcéo aplicavel.

10.5. Envio do eSocial

O Setor de Recursos Humanos devera realizar o envio das informacgdes da
folha de pagamento por meio do eSocial, apds a devida conferéncia e encaminhar
ao setor de Contabilidade, através de processo administrativo com as informacoes

necessarias para conferencia e emissao de guia.

10.6. Envio da EFD-Reinf

O Setor de Contabilidade devera enviar a EFD-Reinf_até o dia 15 do més
subsequente, contendo as informagdes relativas as retengdes previdenciarias dos

fornecedores.

10.7. Envio da DCTFWeb

Ap6s o envio das informacbes ao eSocial e a EFD-Reinf, o setor de
Contabilidade devera realizar a conferencia e posteriormente transmitir a DCTFWeb,
com as informagdes das retencdes incidentes sobre a folha de pagamento e sobre

os pagamentos efetuados aos fornecedores.

10.8. Emissao do DARF geral

Apo6s a conferéncia e transmissdo da DCTFWeb, devera ser gerado o DARF
pelo setor responsavel de Contabilidade, correspondente as respectivas retencoes,

apo6s encaminhar ao setor de Tesouraria para o devido pagamento.

10.9. Desmembramento dos valores da Folha de Pagamento

No caso da Folha, o valor do DARF geral devera ser desmembrado por
CNPJ.
Os documentos correspondentes deverdo ser anexados aos respectivos

processos administrativos.
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10.10. Desmembramento dos valores da folha

Em relagao a folha de pagamento, os valores deverao ser desmembrados de
acordo com:
a) os valores empenhados por unidade orgamentaria;
b) as fontes de recursos;
c) a contribui¢ao do servidor;
d) a contribuigao patronal;
e) os valores de salario-familia; e

f) os valores de salario-maternidade.

10.11. Planilha de conferéncia

Ap06s a conferéncia dos valores por meio dos empenhos e do resumo geral da
folha, devera ser elaborada planilha para utilizagcdo pelo Setor de Contabilidade na
emissao dos DARFs correspondentes a folha de pagamento.
10.12. Conferéncia dos DARFs

Devera ser verificado se a soma dos valores e os codigos de recolhimento de
todos os DARFs emitidos, referentes aos credores da folha de pagamento,
correspondem ao valor do DARF geral emitido.
10.13. Emissao das ordens de pagamento

Estando corretos os valores, deverdo ser emitidas as respectivas ordens de
pagamento.
10.14. Assinatura dos ordenadores de despesas

As ordens de pagamento deverdo ser encaminhadas para assinatura dos
respectivos ordenadores de despesas.
10.15. Prazo para recolhimento

Os DARFs deverao ser recolhidos dentro do prazo de vencimento,
normalmente até o dia 20 do més subsequente, observada a legislagao vigente.
Quando a data de vencimento recair em dia nao util, o recolhimento devera

ser antecipado para o dia util imediatamente anterior, conforme as regras aplicaveis.

18
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10.16. Conferéncia, Emissdao de guias de INSS de Produtor rural e
Fornecedores

Apo6s a conferéncia e transmissdo da DCTFWeb, devera ser gerado o DARF
pelo setor responsavel de Contabilidade, correspondente as respectivas retengoes,
ap6s encaminhar ao setor de Tesouraria para o devido pagamento observando a

data de vencimento ate dia 20.

CAPITULO IX

11. CONSIDERAGOES FINAIS

O responsavel pelo Setor de Tesouraria devera assegurar o cumprimento
integral das disposi¢des previstas neste Manual.

Todos os procedimentos deverao ser executados em conformidade com as
normas legais, contabeis, financeiras, tributarias, administrativas e de controle

interno vigentes.

CAPITULO X

12. ATUALIZAGAO, CONTROLE E REVISAO DO MANUAL

As unidades responsaveis deverdo observar as rotinas previstas neste
Manual e registrar as situagbes que indiquem necessidade de revisdo,
complementacéo ou atualizagao.

As alteragbes de procedimentos, sistemas, competéncias, documentos
exigidos ou fundamentos legais deverdo ser incorporadas mediante nova versao
formal do Manual, com identificagdo da data de atualizacdo e, quando possivel, do
ato que motivou a modificagéo.

Vilhena, 29 de julho de 2026

Roberto Scalercio Pires

Secretario Municipal de Fazenda
Assinado Eletronicamente

Elaborado por
Marisson Rebougas Santana

Colaboradores

Aline Moreira

Alesandra Jaqueline dos Reis
Roselene Flores
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TERRAS

LEI MUNICIPAL N° 4.716/2017

O Municipio de Vilhena, através da Secretaria Municipal de Terras, em cumprimento ao Artigo 4°, Inciso IX da Lei Municipal n°® 4.716/2017, torna publica
abertura de processo de reconhecimento de posse dos iméveis e requerentes, conforme processos administrativos abaixo relacionados:

PROCESSO NOME LOTE/CHAC QUADRA SETOR
97.923/26 MARIA APAREIDA DOS SANTOS ILHEUS 19 05 73
97.945/26 DANIEL MOREIRA DE SOUZA 01 09 29
97.953/26 IMOBILIARIA E INCORPORADORA R MACEDO LTDA 16 19 29
97.963/26 IMOBILIARIA E INCORPORADORA R MACEDO LTDA 25 124 01
97.965/26 EDUARDO JOSE DA SILVA 01 23 08-A
97.979/26 VICTORIA YUKIE CONSTRUGOES LTDA 01 33 15
97.990/26 DANIEL DA SILVA CORREA 24 13 19-RM
98.073/26 ADILSON FIRMINO DE SOUZA 06 05 27
98.094/26 VILMA NUNES RIBEIRO 13 26 04

Vilhena/RO 30 de julho de 2026
RAFAEL MAZIERO

Secretario Municipal de Terras
Decreto N° 66.263/2026

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ERRATA

O Secretario Municipal de Saude da Prefeitura Municipal de Vilhena, Estado de Ronddnia, no uso de suas atribuigdes legais que séo conferidas em lei,
retifica a Portaria n°® 293/SEMUS/2026, publicada no Diario Oficial do Municipio de Vilhena n°® 4524, de 29 de julho de 2026, pagina 27, conforme segue:

Onde se lé:
()
Sendo referente ao 3° (segundo) quinqiiénio conforme Processo administrativo Digital n°10549/2022
Leia-se:
()
Sendo referente ao 3° (terceiro) quinqliiénio conforme Processo administrativo Digital n°10549/2022
Atenciosamente,
Vilhena, RO, 30 de julho de 2026.
WAGNER WASCZUK BORGES
Secretario Municipal de Saude
Decreto n° 60.332/2023
PORTARIA N° 295/2026
O SECRETARIO MUNICIPAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, no exercicio regular de seu cargo e no uso das suas atribuicoes,
CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 64.328 de 5 de margo de 2025, e
RESOLVE:
Art. 1° Designar, a partir de 01 de agosto de 2026, o(a) servidor(a) Eliete Muniz de Oliveira matricula n° 6321, em substituicdo a servidora , Sandra
Cristiane Rodrigues Pereira matricula n°® 6773, para exercicio da atividade de gestdo do contrato n°® 005/2025, celebrado entre o Municipio de Vilhena/

Fundo Municipal de Saude e a Empresa PARK SHOPPING VILHENA ADMINISTRAGAO DE SHOPPING CENTER LTDA.

Art. 2° Cabe ao(a) fiscal designado(a) desempenhar as atribuigdes previstas expressamente no art. 5° do Decreto n° 64.328 de 5 de marco de 2025, além
do acompanhamento integral da execucdo do objeto do contrato administrativo e seus aditivos.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Vilhena-RO, 30 de julho de 2026.
Wagner Wasczuk Borges

Secretario Municipal de Saude
Decreto n° 60.332/2023
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PORTARIA N° 294/SEMUS/2026
CONCEDE LICENGCA PREMIO POR ASSIDUIDADE AO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL NILSON PINHEIRO SOBRINHO

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE da Prefeitura Municipal de Vilhena, Estado de Rondénia, no uso de suas atribuigdes legais que so conferidas
em lei;

Considerando que a Licenga Prémio por Assiduidade € um direito do servidor instituido nos arts. 96 a 99 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
- a Lei Complementar n® 007 de 1996;

Considerando que o servidor faz jus ao 7° quinqlénio de Licenga Prémio conforme Certidao de Tempo de Servigo para Fins de Licenga Prémio anexada
no Processo Administrativo Eletrdnico n® 9277/2022 sob 1D 1715590;

Considerando a deliberagdo da chefia imediata favoravel para o usufruto do 7° quingiiénio;

RESOLVE:
Art.1° CONCEDER a Licenga Prémio por Assiduidade ao servidor NILSON PINHEIRO SOBRINHO detentor do cargo Auxiliar de Enfermagem, Grupo
Ocupacional: Atividades de Nivel Técnico -ANT, Classe “B”, Referéncia Salarial “XII”, com lotagdo na Secretaria Municipal de Saude — SEMUS, no
periodo de 01/08/2026 & 29/10/2026 — 90 (noventa) dias referente ao 7° (sétimo) qliinqliénio conforme Processo Administrativo Digital n® 9277/2022.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Vilhena, RO, 30 de julho de 2026.
WAGNER WASCZUK BORGES

Secretario Municipal de Saude
Decreto n° 60.332/2023
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EXECUTIVO LEGISLATIVO A A
AMANDA MARTINS DE ESPINDULA AREVAL PUBLICAGOES

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

APARECIDO DONADONI
Vice-Prefeito

THIAGO ROBERTO GRACI ESTEVANATO
Gabinete do Prefeito - GAB

TIAGO CAVALCANTI LIMA DE HOLANDA - Sub-
Procurador
Procuradoria Geral do Municipio - PGM

ANDREA CAVALCANTE TORRES
Controladoria Geral do Municipio - CGM

CLARICE DE LOURDES CUNHA
Corregedoria Geral do Municipio - GAB

RAQUEL PEREIRA GONCALVES JACOB
Secretaria Municipal de Comunicagdo - SEMCOM

VALENTIN GABRIEL
Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD

GILVANEO DA VEIGA
Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI

NILCEMAR DIAS DE ALMEIDA
Secretaria Municipal de Assisténcia Social -
SEMAS

FLAVIO DE JESUS
Secretaria Municipal de Educag&o - SEMED

SILMAR DE FREITAS NETO
Secretaria Municipal de Esportes - SEMES

ROBERTO SCALERCIO PIRES
Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ

ALEXANDRE SERAFIM DAMASCENO
Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA

RUDIERIO LOPES PEREIRA
Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos - SEMOSP

ADILSON JOSE WIEBBELLING DE OLIVEIRA
Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLAN

WAGNER WASCZUK BORGES
Secretaria Municipal de Saude - SEMUS

RAFAEL MAZIERO
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

ROGERIO DA SILVA DIAS
Secretaria Municipal de Transporte e Transito -
SEMTRAN

DIRCEU HOFFMANN
Secretaria Municipal de Turismo IndUstria e
Comércio - SEMTIC

EVILYN OLIMPIA MEDRADA TEIXEIRA
Fundagdo Cultural de Vilhena - FCV

RICARDO DE LIMA
Servigo Autbnomo de Aguas e Esgotos - SAAE

BRUNO CRISTIANO NEVES STEDILE
Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena-
IPMV

Partido: REPUBLICANOS

ANDERSON KOZOWSKI
Partido: PODEMOS

CELSO EDUARDO MACHADO
Partido: PL

ELITON DA SILVA COSTA
Partido: REPUBLICANOS

OZIANE LOPES SILVEIRA GERMINIANO
Partido: UNIAO BRASIL

JANDER ROCHA DE OLIVEIRA
Partido: PODEMOS

JOSE FRANCISCO DO NASCIMENTO
Partido: REPUBLICANOS

PEDRO JOSE ALVES SANCHES
Partido: PODEMOS

DEIVESON ALVES DAMASCENA
Partido: PODEMOS

ROSILENE BATISTA DA SILVA
Partido: UNIAO BRASIL

SAMIR MAHMOUD ALI
Partido: MDB

SILVANO ALVES PESSOA
Partido: UNIAO BRASIL

WILSON DEFLON TABALIPA
Partido: PL

MESA DIRETORA
BIENIO 2024/2026

Presidente: Vereador Celso Eduardo Machado
12 Vice-Presidente: Vereador Rosilene B. da Silva
22 Vice-Presidente: Jander Rocha de Oliveira

12 Secretario: Vereadora Amanda M. de E. Areval

22 Secretdrio: Vereador Pedro José A. Sanches

RECEBIMENTOS DE MATERIAS: S&o diariamente,
das 07h as 13h de 22 a 62 feira

OBSERVACAO: as matérias encaminhadas
para publicagdes deverdo estar formatadas
rigorosamente de acordo com as normativas
expedidas pela prefeitura municipal de Vilhena,
disponivel para consulta no site “dov.ilhena.
ro.gov.br” no link “Normas de Publicagao”.

DO TEXTO: A revisdo de textos é de inteira
responsabilidade do 6rgao/cliente emitente.

PUBLICACAO A Secretaria Municipal de
Comunicagao, tem o prazo de 03 (trés) dias
Uteis para publicagdo de qualquer matéria, a
partir da data do seu recebimento.

RECLAMAGAO: Deverad ser encaminhada por
escrito a Secretaria Municipal de Comunicagdo,
no prazo maximo de (05) dias Uteis, apds a sua
publicagéo.
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