SECRETARIA
DE RECEITA RIBE
MUNICIPAL UR A

PORTARIA SEREM N° 002/2026.

Institui e disciplina a rotina
padrdo para a conciliagdo da
arrecadacdo, da inscricdo e do
cancelamento de créditos
tributarios e ndo tributarios no
ambito da Secretaria da Receita
Municipal de Santa Cruz do
Capibaribe/PE, e da outras
providéncias.

A SECRETARIA DA RECEITA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO
CAPIBARIBE, no uso das suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de promover a continua melhoria da eficiéncia, da
transparéncia e do controle na administracdo e arrecadacdo das receitas publicas, em
conformidade com o principio da eficiéncia administrativa previsto no art. 37 da
Constituicao Federal;

CONSIDERANDO o disposto no art. 3°, inciso Il, da Resolugdo TCE-PE n° 119/2020,
que determina aos municipios o estabelecimento, por meio de normativo préprio, de
rotina padrdo para a conciliacdo da arrecadacdo, da inscricdo e do cancelamento
registrados no médulo informatizado de contabilidade e no médulo informatizado de
arrecadacao;

CONSIDERANDO a importancia de formalizar as rotinas internas para garantir a
seguranca juridica dos atos praticados pelos servidores e a integridade dos registros fiscais
e contabeis do Municipio,

RESOLVE:

CAPITULO | i
DO OBJETO E DAS DEFINICOES

Art. 1° Fica instituida, por meio desta Portaria, a rotina padrdo para a conciliacdo da
arrecadacdo, da inscrigdo e do cancelamento de creditos tributarios e ndo tributarios, a ser
observada pela Administracdo Tributaria e pelos setores contabeis do Municipio de Santa
Cruz do Capibaribe.

Art. 2° Para os fins desta Portaria, considera-se:

| - Sistema de Gestdo Tributaria: O sistema informatizado utilizado pela Secretaria da
Receita Municipal para o langamento, o controle, a cobranca e a baixa de créditos
municipais.

Il - Sistema Contabil: O sistema informatizado utilizado pelo setor de Contabilidade do
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Municipio para o registro e o controle orgamentério, financeiro e patrimonial.

Il - Arquivo Remessa: Arquivo eletrénico gerado pelo Sistema de Gestdo Tributéria
contendo os dados dos documentos de arrecadacdo, enviado as instituicdes financeiras
para processamento dos pagamentos.

IV - Arquivo Retorno: Arquivo eletronico disponibilizado pelas instituicdes financeiras
contendo as informacdes sobre os pagamentos de arrecadacgéo efetivamente processados
e creditados em favor do Municipio.

CAPITULO Il _ N
DO PROCEDIMENTO DE CONCILIAGAO DA ARRECADAGCAO

Art. 3° A rotina de conciliacdo da arrecadacao sera realizada diariamente, em dias Uteis,
e seguira as seguintes etapas:

| - Geracdo e Remessa: O Sistema de Gestdo Tributéria gerard o arquivo remessa e 0
encaminhara as instituicdes financeiras credenciadas, conforme os prazos e formatos
estabelecidos nos respectivos convénios;

Il - Recep¢do do Retorno: A Administracdo Tributaria verificara, no inicio de cada dia
atil, a disponibilizacdo dos arquivos retorno por parte de cada instituicdo financeira
conveniada;

Il - Processamento e Baixa: Os arquivos retorno recebidos serdo imediatamente
processados e importados para o Sistema de Gestdo Tributéria, que realizard a baixa
automatica dos débitos correspondentes aos pagamentos identificados;

IV - Geracgdo de Relatorio para Contabilidade: Apo6s o processamento de todos 0s arquivos
retorno do dia, a Administracdo Tributaria gerard, no Sistema de Gestdo Tributaria, o
"Relatério de Conciliagdo da Arrecadagéo - Regime de Caixa”;

V - Envio a Contabilidade: O relatério de que trata o inciso IV serd encaminhado
eletronicamente ao setor de Contabilidade do Municipio até as 12:00hs do dia util
subsequente, para fins de conciliagdo com os registros de ingresso de receitas no Sistema
Contébil.

N CAPI'TULQ i
DA CONCILIACAO DE INSCRICOES E CANCELAMENTOS

Art. 4° A conciliacdo dos créditos da Fazenda Publica, inscritos ou ndo em divida ativa,
e dos créditos cancelados sera realizada mensalmente, seguindo os relatorios gerados pelo
Sistema de Gestdo Tributaria, que deverdo ser confrontados com os registros contabeis
correspondentes.

Paragrafo unico. O setor de Contabilidade devera confirmar o devido registro

patrimonial das novas inscrigdes em divida ativa e a baixa dos créditos cancelados por
decisdo administrativa ou judicial.
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CAPITULO IV
DO TRATAMENTO DE DIVERGENCIAS

Art. 5° Eventuais divergéncias identificadas no processo de conciliacdo, tais como
valores creditados na conta do Municipio sem a correspondente baixa no Sistema de
Gestdo Tributaria ou vice-versa, deverdo ser formalmente registradas e comunicadas
entre a Administragdo Tributaria e o setor de Contabilidade.

Art. 6° Caberd a Administracdo Tributaria, com o apoio do setor competente, analisar e
solucionar as inconsisténcias no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, promovendo 0s ajustes
necessarios nos sistemas e registros.

Paragrafo Unico. As solucGes aplicadas deverdo ser documentadas e arquivadas para fins
de auditoria e controle interno.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° A Administracdo Tributéria é responsavel pelo cumprimento e pela supervisao
das rotinas estabelecidas nesta Portaria.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete da Secretaria da Receita Municipal, Santa Cruz do Capibaribe/PE, 16 de
marco de 2026.

JANAINA MARQUES Assinado de forma

. digital por JANAINA
RAMOS:027006834 MARQUES
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JANAINA MARQUES RAMOS
Secretéria da Receita Municipal
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