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1.1 12.4.4.7. Taxa de Limpeza Publica - Rotina de coleta
de documentos e pagamento

1.1.1 Elementos do processo
1111 @ Inicio de cada ano
1112 [0 ELABORAR planilha de controle anual de

recolhimento/pagamento dos boletos

Descricao

Elaborar planilha de controle anual contendo o cronograma de recolhimento e
pagamentos dos boletos de Taxa de Limpeza Publica, referentes aos imoveis proprios da
Justica Eleitoral do RN, que devera ser compartilhada com o(a) coordenador(a) da unidade.

Caso necessario, o servidor responsavel devera contactar com as Secretarias de Tributacao
dos municipios, via e-mail ou Whatsapp, a fim de obter a informacdo do periodo em que
os boletos estardo disponiveis, podendo solicitar a colaboragdo dos servidores dos
Cartérios Eleitorais, em caso de dificuldade de comunicagdo com os respectivos 6rgaos
municipais.

Responsavel

Secao de Conservacao Predial — SECOP

11.1.3 O AUTUAR processos individuais de pagamento da TLP

Descricao

Autuar processos individuais de pagamento do boleto de Taxa de Limpeza Publica, até o
final do més de janeiro de cada ano, observando-se a necessidade de pagamento
tempestivo dos tributos que devam ser recolhidos no inicio do ano.



Os processos deverao ser abertos no Sistema SEI, na op¢édo: Orgamento e Finangas -
Recolhimento de Tributo.

Responsavel

Secao de Conservacdo Predial — SECOP

11.1.4 [0 EMITIR boleto via internet

Descricao

Emitir o boleto via /nternet, na pagina da prefeitura de cada municipio, com a
antecedéncia necessaria para o seu pagamento tempestivo.

Se o boleto ndo estiver disponivel para emissdo no site da Prefeitura, seguir para a
atividade descrita no item 1.1.1.5.

Se o boleto estiver disponivel, seguir para a atividade descrita no item 1.1.1.6.

Responsavel

Secao de Conservacao Predial — SECOP

1115 [J SOLICITAR boleto ao ente municipal

Descricao

Solicitar o boleto a Prefeitura ou a Secretaria de Tributacdo do Municipio, caso nao esteja
disponivel na /nternet. A solicitacao podera ser via e-mail ou pelo Whatsapp, observando-
se a data estimada prevista no cronograma de que trata o item 1.1.1.2.

Caso néao seja possivel a obtencdo do boleto, registrar as informagées no processo e
encaminhar ao GAPSAOF para oficiar ao 6rgao responsavel, indicando, inclusive, o prazo
provavel de vencimento e os dados do 6rgéo a ser oficiado.



Responsavel

Secao de Conservacao Predial — SECOP

11.1.6 [0 VERIFICAR dados do boleto

Descricao

Recebido o boleto, verificar se os dados estao corretos e se ndo ha cobranga indevida, a
exemplo de eventual taxa de emissdo. Ndo havendo inconsisténcia(s) no boleto, seguir
para a atividade descrita no item 1.1.1.8.

Responsavel

Secao de Conservacao Predial — SECOP

1117 [J SOLICITAR boleto corrigido

Descricao

Solicitar a emissdo de novo boleto, corrigido, a Prefeitura ou a Secretaria de Tributacéo,
caso constatada alguma cobrancga indevida, com data de vencimento razoavel para seu
recolhimento tempestivo.

Responsavel

Secdo de Conservacao Predial — SECOP

1118 [J ANEXAR boleto ao processo

Descricao
Anexar o boleto ao processo.

Responsavel

Secao de Conservacdo Predial - SECOP



11.1.9 [0 ENCAMINHAR para emissdo de NE e pagamento

Descricao

Encaminhar o processo ao GAPSAOF com solicitacdo de emissdo de nota de empenho e
pagamento da Taxa de Limpeza Publica.

Responsavel

Secdo de Conservacao Predial — SECOP

11110 [J SOLICITAR reserva orcamentdria e andlise juridica

Descricdo

Conferir a instrugdo do processo e solicitar a reserva orcamentaria e a analise juridica.

1111 [J INFORMAR a reserva orcamentdria

Descricdo
Realizar a reserva orgamentaria e prestar as informacgdes pertinentes.

Responsavel

Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro — SEPOF

11112 [J ANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

Analisar e emitir parecer juridico visando subsidiar a decisdao do(a) ordenador(a) de
despesas).



Responsavel

Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

11113 [0 DECIDIR sobre a emissdo de NE e pagamento

Descricao
Decidir sobre a emissao de nota de empenho e o pagamento da Taxa de Limpeza Publica.

Responsavel

Ordenador de Despesa

1.1.1.14 [J EMITIR Nota de Empenho e APROPRIAR a despesa

Descricao

Apos autorizada a emissdo de empenho e o pagamento do tributo, emitir a Nota de
Empenho e apropriar a despesa.

Responsavel

Secao de Execucdo Orcamentaria — SEORC

11115 [0 EFETUAR o pagamento da TLP

Descricao
Efetuar o pagamento da Taxa de Limpeza Publica.

Responsavel

Secao de Execucdo Financeira - SEFIN

11.1.16 [J CONFERIR o pagamento da TLP



Descricao
Conferir o pagamento da Taxa de Limpeza Publica e solicitar ajustes, caso necessario.

Responsavel

Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON

11117 [0 ATUALIZAR os registros e CONCLUIR o processo

Descricao
Atualizar os registros na planilha de controle e concluir o processo.

Responsavel

Secdo de Conservacao Predial - SECOP

2 Recursos

2.1 Secao de Conservacao Predial - SECOP (Funcgao)

2.2 Secao de Planejamento Orcamentario e Financeiro -
SEPOF (Funcao)

2.3 Assessoria Juridica da Diretoria-Geral - AJDG
(Funcao)

2.4 Ordenador de Despesa (Funcao)

2.5 Secao de Execucao Orcamentaria - SEORC (Funcao)
2.6 Secao de Execucao Financeira - SEFIN (Funcao)

2.7 Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial -
SECON (Funcao)



