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ORDEM DE SERVICO N2 11/2024

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no exercicio de suas
atribuicGes legais, em conformidade com o inc. XVIIl do art. 57 da Lei Organica do Municipio de Porto
Alegre, e com o inc. VI do art. 20 do Regimento da Camara Municipal de Porto Alegre (CMPA), aprovado
pela Resolug¢do n? 1.178, de 16 de julho de 1992,

considerando a Resolugdo n2 2.865, de 06 de dezembro de 2024, a qual transfere o Setor de
Tesouraria da Diretoria de Patrimonio e Financas para a Diretoria-Geral;

considerando a necessidade de reorganizar o fluxo dos processos de pagamentos,
recebimentos e conciliagGes bancarias para otimizacdo dos trabalhos nas Diretorias;

DETERMINA

Art. 12 Os pagamentos autorizados pelo ordenador de despesa e efetuados pelo Setor de
Tesouraria deverao ter seus respectivos processos encaminhados a Diretoria de Patrimoénio e Finangas.

Art. 22 A Assessoria da Diretoria de Patrimdénio e Finangas encaminhard os processos
referidos no Art. 12 aos Contadores para verificacdo do registro de todas as Ordens Bancarias no Razao,
permitindo o controle efetivo e tempestivo dos lancamentos na conciliagdo bancaria.

§ 12 Os processos que envolvam tributos deverdao ser encaminhados a Se¢dao de Despesas e
Finangas, assim como os processos que envolvam depdsitos de saldos de adiantamento, para a
regularizagao no SIGEF.

§ 22 Os processos deverdo ser encaminhados as unidades administrativas solicitantes do
pagamento em questdo, exceto os pagamentos que envolvam pessoal, os quais serdo encaminhados a
Diretoria Administrativa, por competéncia.

Art. 32 Os controles dos periodos de URV, dos beneficiarios que ainda ndo receberam seus
valores, bem como das orientagdes sobre alvards de ex-servidores falecidos, serdo feitos pelo Setor de
Tesouraria e pela Secdo de Despesas e Financas através da unidade SDF-URV no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI).

§ 12 Os controles referidos no Art. 32 terdo como base as listagens enviadas pelo Servico de
Recursos Humanos.



§ 22 Todos os processos de URV devem ser encaminhados pela Se¢do de Protocolo e Arquivo
a Diretoria de Patrimonio e Financgas e a unidade SEI SDF-URV, simultaneamente.

Art. 42 Os processos do IPE-Saude, nos quais o servidor licenciado faz o depdsito
diretamente na conta corrente da Camara Municipal de Porto Alegre, deverao ser enviados pela Diretoria
Administrativa ao Setor de Tesouraria com os boletos para emissdo de Guia de Recebimento e
regularizacdo do valor no SIGEF.

Paragrafo unico. Apds os procedimentos referidos no Art. 42, o Setor de Tesouraria
procedera com os pagamentos dos boletos do IPE.

Art. 52 Os processos de débito de ex-servidores deverdo ser instruidos com os valores
especificados e com o devido conhecimento do devedor, através de notificacdo com o respectivo
comprovante de recebimento.

§ 12 A notificacdo referida no Art. 52 poderd ser realizada por qualquer meio de
comunicacdo eletronica, desde que constem as informac¢des quanto a identificacdo do noticiado, os valores
discriminados do débito, e com possibilidade de comprovante de recebimento.

§ 22 O Setor de Tesouraria, apds a identificacdo dos depdsitos referidos no Art. 59,
encaminhara o processo aos Contadores da Diretoria de Patrimonio e Finangas para a emissdo de Guia de
Recebimento e para a inclusdo na conciliagdo bancaria, com posterior encaminhamento do processo a
Diretoria Administrativa, para ciéncia.

Art. 62 Os processos de cessao de uso, apds o recebimento dos comprovantes de depdsitos
pela area responsavel pela fiscalizacdo dos termos, serdo encaminhados ao Setor de Tesouraria para
identificacdo dos valores na conta recebiveis da Camara Municipal de Porto Alegre.

Paragrafo Unico. O Setor de Tesouraria, apds a identificacdo dos depodsitos referidos no Art.
69, providenciara a emissdao de Guia de Recebimento e a inclusdao na conciliacdo bancaria, com posterior
encaminhamento do processo a Diretoria-Geral, para ciéncia.

Art. 72 Todos os processos de pagamento deverdo ser precedidos de Empenhos e Preparos
de Pagamento, seja orcamentario ou extraorcamentario.

§ 12 Os processos referidos no Art. 72 deverdo ser acompanhados pela unidade
administrativa que efetuou o Preparo de Pagamento, de forma que as certidGes se mantenham atualizadas
e validas até a data do pagamento.

§ 22 A instrucdo dos processos de pagamento devera vir acompanhada com a soma total
dos valores liquidos a pagar, sem diferenca de centavos entre o valor individual e a soma total. Quando
houver Preparos de Pagamento, estes deverdo constar na instrucdo para a efetiva regularizacdo da Ordem
Bancdria, as quais deverdo ter seus valores iguais aos referidos Preparos de Pagamento.

Art. 82 Os depositos de garantias e multas contratuais de empresas identificados na conta
corrente da Camara Municipal de Porto Alegre, deverdo ser enviados para emissdao de Guia de
Recebimento a ser realizada no SIGEF e para inclusdo na conciliagcdo bancaria.

Art. 92 E prerrogativa do Setor de Tesouraria cadastrar as contas bancarias nos sistemas de
despesa das pessoas fisicas ou juridicas, ndo possuindo nenhuma outra unidade administrativa autonomia
para fazé-lo. O Setor de Tesouraria procederd com o registro do cadastro em todos os processos de
pagamento.



Paragrafo Unico. As contas correntes de pessoas juridicas, deverdo constar nos contratos
continuados, permitida a troca apenas através de termo de apostilamento.

Art. 10 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publica¢ao.

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 17 DE DEZEMBRO DE 2024.

Documento assinado eletronicamente por Mauro Roberto Pinheiro, Presidente, em 17/12/2024, as
10:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Art. 10, § 22 da Medida Provisdria n?
2200-2/2001 e nas Resolugdes de Mesa n%s 491/15, 495/15 e 504/15 da Camara Municipal de Porto
Alegre.
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