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Instrucao Normativa Conjunta PGM/SEMFAZ/SEMAD n° 01, de 10 de fevereiro de 2022

Estabelece  os  procedimentos  de
recebimento e  processamento  das
requisi¢ées de pequeno valor - RPV’s no
ambito da  Procuradoria-Geral  do
Municipio, da Secretaria Municipal da
Fazenda e da Secretaria Municipal de
Administragéo.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICIPIO, o SECRETARIO
MUNICIPAL DA FAZENDA ¢ o SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no
uso das atribui¢cdes que lhe conferem os incisos I e VI do art. 5° da Lei Complementar
Municipal n°® 2.257, de 12 de janeiro de 2011, o art. 6° da Lei Municipal n° 2.985, de 06 de
janeiro de 2017 e o art. 4° da Lei Municipal n® 2.985, de 06 de janeiro de 2017,
respectivamente, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 9.751, de 28 de maio de 2021, que
dispde sobre os atos normativos inferiores a Decreto no ambito da Administragdo Publica
Municipal direta e autarquica do Municipio de Novo Hamburgo;

RESOLVEM:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa Conjunta estabelece e disciplina os
procedimentos de recebimento e processamento das solicitagdes de pagamento das requisi¢des
de pequeno valor - RPV’s no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio, da Secretaria
Municipal da Fazenda e da Secretaria Municipal da Administragdo.

Art. 2° A Solicitacdo de Pagamento Requisi¢do de Pequeno Valor - SPRPV's
podera ser iniciada:

I - pelo Requerente interessado, quando devera ser protocolado de forma
presencial no 8° andar do Centro Administrativo Leopoldo Petry (ou por e-mail para
dgd@novohamburgo.rs.gov.br) na Diretoria de Gestdo Documental - DGDSEMAD, setor que
digitalizara e inserira a solicitacdo no sistema IPM;

II - pelo Procurador vinculado ao processo de origem, a quem competira
digitalizar e inserir a solicitagdo no sistema I[PM .

Art. 3° A Requisicio de Pequeno Valor - RPV que instrumentalizara a
solicitagdo de pagamento, devera conter:

I - nome completo e CPF ou CNPJ do(s) beneficiario(s);

IT - numeragdo tnica do processo judicial (e numero do processo originario,
houver);
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IIT - valor total devido a cada beneficiario e o montante global da requisi¢do;
IV - natureza do crédito,
V - niimero de meses a que se refere, em caso de verba remuneratoria;

Paragrafo unico. Inexistindo as informagdes dos inciso IV e V, o Procurador
vinculado ao processo de origem devera informa-los.

Art. 4° A SPRPV inserida no sistema IPM na forma do inciso I do art. 2° sera
encaminhada para a Procuradoria-Geral do Municipio, no centro de custos - "PGM
ADMINISTRATIVO", setor que verificara o Procurador responsavel para o qual sera
encaminhada.

Paragrafo tinico. A SPRPV inserida no sistema IPM na forma do inciso Il do
art. 2° fica dispensada de seguir o estabelecido no caput deste artigo e seguira o procedimento
estabelecido no art. 5° e seguintes desta Instrugdo Normativa Conjunta.

Art. 5° Ao Procurador responsavel competira fazer o exame formal (em especial
a conferéncia de valores, nome(s) da(s) parte(s), calculo(s) etc.) e cumprir as disposi¢des do
paragratfo Unico do art. 3° desta Instru¢cdo Normativa Conjunta.

Art. 6° Finalizado do exame formal e cumpridas as disposi¢des do paragrafo
unico do art. 3° desta Instrugdo Normativa Conjunta, a SPRPV sera encaminhada ao centro de
custos "PGM Administrativo".

§ 1° Caso seja necessaria a realizacdo de analise contabil sobre as retengdes de
imposto ou contribui¢des previdenciarias, a SPRPV sera encaminhada ao centro de custo -
“DIRETORIA DE CONTABILIDADE - CONTADORES”.

§ 2° Apos andlise contabil de que trata o § 1°, a contabilidade devera encaminhar
a SPRPV para o centro de custos "PGM ADMINISTRATIVO", que seguira os ritos
estabelecidos nos §§ 3° e seguintes deste artigo.

§ 3° Caso ndo seja necessaria a realiza¢do de analise contabil sobre eventuais
retengdes ou apos a sua realizagdo, a SPRPV sera encaminhada para o centro de custo - “PGM
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO” para ciéncia e determinagio de pagamento.

§ 4° Determinado o pagamento pela Procuradora-Geral, a SPRPV sera
encaminhada para o centro de custo - "PGM ADMINISTRATIVO", setor que emitird guia
judicial e anexard junto com cépia do respectivo empenho.

§ 5° Aprovado o pagamento, emitida a guia e anexada a cépia do empenho, a
SPRPV sera encaminhada para o centro de custo "DIRETORIA DE CONTABILIDADE -
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LIQUIDACAOQ", que encaminhara para o centro de custo "TESOURARIA" efetuar o
pagamento.

§ 6° O comprovante de pagamento emitido pela Tesouraria serd anexado a
SPRPV, que sera encaminhada para o centro de custo - "PGM ADMINISTRATIVO" para sua
inser¢do no sistema E-PGM.

§ 7° Finalizadas as etapas anteriores, o requerimento sera arquivado no Sistema
IPM. ‘

Art. 7° Caso seja verificado, que pela soma dos valores devidos a um mesmo
beneficidrio, haveria a necessidade de retengdo de Imposto de Renda - IR, o setor
administrativo quando do recebimento de novas solicitagdes de pagamento, encaminhara a
contabilidade para que faga a apuracdo da retengdo do montante global devido no més ao
mesmo beneficidrio, descontando este valor do ultimo pagamento de RPV efetuado no més.

Art. 8° O setor administrativo podera dar tratamento em “bloco” as SPRPV
realizadas dentro do mesmo més de apuragdo, nos casos em que, pela recorréncia, pela
identidade do beneficiario e pela soma dos valores, indicar a necessidade de retengdo do
Imposto de Renda.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa Conjunta entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Novo Hamburgo, 10-de fevereiro de 2022.

FERNAND {ﬂx LUFT
Procuradora{(ieral do Municipio

GILBERT
Secretario Muni¢ipal a Fazenda
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