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3.2.1 — RECEITA EVENTUAL GENERICO — EMISSAO E COBRANGCA EM SIMULTANEO

CLIENTE / CONTRIBUINTE / UTENTE

Recebe o original da Guia

TESOURARIA

Efetua pedido Efetua ) de Recebimento
Receita -
EmissaolCobranga A
Simultaneo Guia de
Recebimento -
1
\ A J

Imprime Guia de
Recebimento do TAX

Cobranga

Guia de
Recebimento -
1

Guia de

Recebimento -
2

Assina a Guia de Entrega o original da Guia

Recebe o pagamento Recebimento e apée . Regista a Cobranga no SGT Arquivo Provisério Encerramento Diario
iy w o, de Recebimento
carimbo de “Recebido’
&
Guia de
Recebimento -
2

SECGAO DE TAXAS E LICENGAS, OBRAS E

LOTEAMENTOS

Gera Guia de Recebimento

Confere documentagao no TAX e manda imprimir
para a Tesouraria

Elabora Nota de Servigo e
remete ao Servigo Operativo

SERVIGO OPERATIVO

A
. Informa a STLOL que foi
Presta o servigo / Entrega o d ico
bem prestado o sinllgo lentregue
obem

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.2 — RECEITA EVENTUAL GENERICO — EMISSAO COM COBRANGA DIFERIDA NO TEMPO (1)

Requer a prestagao do

servigo ou foecimento de
bens

Recebe orgamento Aceita o orgamento?

NAO—DO Recebe o oficio @

Receita -
Cobranga Diferida

CLIENTE / CONTRIBUINTE / UTENTE

Oficio

Oficio de
orgamento

T
SIM

Emite oficio de orgamento

Remete ordem de execugéo Elabora oficio com prazo de
-

SECGAO DE TAXAS E LICENGAS, OBRAS E
LOTEAMENTOS

N . Elabora requisigéo de P
A prestagéo do servigo o com indicagdo dos y . .
SIM: servigos internos para a " do servigo ao Servigo > > e informa a
requer orgamento? " procedimentos para ! " -
execugao do orgamento - Operativo Contabilidade
aceitagdo
b Requisigéo . Oficio
para execugéo Oficio de
do Orgamento orgamento
NAO
o
=
=
g Chefe de Divisol Preenche documento_
o - . . . comprovativo da execugao
S Efetua as medicoes Elabora orgamento Responsavel do Servigo Executa o servigo d .
S Valida 0 Orgamento 0 servigo e remete para a
g LoL
o
L
oW
Nota de

Orgamento Senigo
w
[=)]
<<
=}
S
@
< .
5 Langa a receita eventual no
8 SCA - Cobranga Diferida no Arquivo Provisorio
w Tempo
a
o
T
O
o
e}
oW

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.2 — RECEITA EVENTUAL GENERICO — EMISSAO COM COBRANGA DIFERIDA NO TEMPO (2)

Dirige-se ao
Municipio para efetuar

pagamento (dentro
prazo)?

NAO— Recebe o oficio

CLIENTE / CONTRIBUINTE /
UTENTE

Oficio

Elabora oficio a comunicar o
incumprimento do
pagamento e as medidas a
tomar pelo Municipio

Manda imprimir a Guia de

¥ N Débito ao Tesoureiro
Receita para a Tesouraria

SECGAO DE TAXAS E LICENGAS, OBRAS E
LOTEAMENTOS

Oficio

A

Cobranca

TESOURARIA

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.3 — LEITURA, LIQUIDACAO E COBRANGA DENTRO DO PRAZO DA RECEITA DE AGUAS, SANEAMENTO E RESIDUOS SOLIDOS (1)

fetua fetua pagamento na

an‘

CLIENTE / CONTRIBUINTE /
UTENTE

gentes de cobranga?, tesouraria?
A
oW
w
S
g
. Separam os Recibos da
3 Efetuam as leituras dos P .
o . Agua e enviam pelos
= consumos de agua N SIM
5 correios
% Aguas - Pagamento
g dentro do prazo y
w
=
<<
=3
= A
<<
o
o
S -
E Efetua a transferéncia dos
a valores recebidos NAO
i
=
=z
L
0]
<<
w
2
a
o
2
= Efetua o langamento da
8 receita eventual - Cobranga
w Diferida no Tempo no SCA
o
=T
o
(&)
&
Diario de consumo
[}
S
w0
=
Sw
w= Envia para os Bancos a . .
< " . . s . . i Emisséo de listagem . . s
2 w . Efetua o processamento da Verifica a exatiddo do Emite a faturagéo (Recibos listagem em ficheiro com a o Confere com Listagem de Regista a devolugao de . .
=<5 Insere as leituras no SGA . : - resumo com faturagéo do " - " Débitos ao Tesoureiro
=9 faturagdo no SGA processamento de Agua) no SGA faturagéo a cobrar por més Recibos néo cobr: recibos no SGA
w transferéncia bancaria
Sg [#
<& I
8o X List. Recibos néo
o Recibos de Agua Diario de consumo Cob;ad:s dentro
jo Prazo
2
4
T
= Recebe o ficheiro de . s Findo o prazo, comunica Transfere os valores
= P - Xiste provisdo para 2 x . i M
*» aturagéo a cobrar por Efetua a cobranga cobranga NAOI quais os recibos ndo cobrados para a conta do
4 transferéncia bancéria cobrados Municipio
g
=
& Relagao dos recibos

Ficheiro de n&o cobrados

cobrangas

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.3 -~ LEITURA, LIQUIDACAO E COBRANGA DENTRO DO PRAZO DA RECEITA DE AGUAS, SANEAMENTO E RESIDUOS SOLIDOS (2)

Emite listagem resumo das
cobrangas efetuadas por
meses de processamento do

Regista a cobranga dos Emite Guia de Recebimento
recibos pagos no SGA no TAX

Cobranga Encerramento Diario

TESOURARIA

Listagem de
cobrangas

Recebe listagem resumo
das cobrangas efetuadas

por meses de
processamento do SGA

SECGAO DE TAXAS E LICENGAS, OBRAS E
LOTEAMENTOS

(2}

<

4

<

(&)

=z

= Emite faturagéo dos

@ encargos de cobranga

2

a B

=

=z

w

w

[=)]

<<

=}

b=}

@

E Recebe Oficio/Fatura da Regista os encargos de

Q N o cobranga e emite a Ordem Pagamento

o Entidade Bancéria

w de Pagamento no SCA

o

O

o

« Ordem de
Pagamento

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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Vila do Porto

PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Ref: PCI 0701
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3.2.4 — RECEITA VIRTUAL - DEBITOS AO TESOUREIRO

w

[=)]

<

a

=

o L

= Transfere os débitos, no

% SCA, para clientes de Arquivo

8 cobranga duvidosa — em q

a atraso (#2181)

2

[$g

Q Oficio
@ Resumo de Débitos

] No SGT fica disponivel o

g resumo dos De',i)itos 20 Emite a folha resumo dos

> tesoureiro gerados pelas Débitos do SGT e envia & Cobranga Encerramento Diario
2 gerados p Contabilidade

i outras aplicagdes

Resumo de Débitos

Resumo de Débitos

Emite Débitos ao Tesoureiro

Débitos ao
Tesoureiro

Comprovativos do
Débito

SECGAO DE TAXAS E LICENGAS, OBRAS E
LOTEAMENTOS

Elabora comunicagéo ao
requerente

Postal/Oficio

Execugéo Fiscal

Emite Guia de Recebimento
e manda imprimir para a
Tesouraria

CLIENTE / CONTRIBUINTE / UTENTE

Receciona comunicagéo

com tempo limite para
pagamento

Postal/Oficio

Dirige-se ao

M

SIM

Y

icipio para efetuar
pagamento?

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.




. Q . o PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO Ref. PCI 0701
SMART ASions j Vila do Porto Edigao: 0.1- JUL/2013

Receita Pagina: 7/13
3.2.5 — RECEITA VIRTUAL — PROCESSO DE EXECUGAO FISCAL
w
o0
<<
I
o
o
2}
<<
29 Emite Certiddes de Divida
= no SEF e encaminha para o
o g Responsavel das Execugoes
25 — Fiscais
53 '5 Execug@o Fiscal
<
=
L
[=)]
o Certiddo de Divida
=4
33
o
e}
2
=S
o
% Assina citagdo Cobranga
2
= +
Y

(%}
L
Q
s
o
a Corte de Agua
i
(2]
<<
o Instaur~a ° Processo'de Emite Guia de Recebimento
= 2 Execugéo Fiscal, emite 2 com juros associados e
RS} citagéo no SEF para - Processo de Aguas?
Z2 ‘ manda imprimir para a
oo encaminhar ao devedor e Tesouraria
S assina
o
2
& Inicia diigéncias de penh
S Certdo de Divida nicia diligéncias de penhora
E Citagéo
&

SIMm

P em

E Prestacées
w
5 [+]
3 P —
= NAO
p=} i o =
g Receciona a citagéo para Dagéio em Pagamento
@ efetuar pagamento
=
g [
o P———
=
&
o Outra Situagao Dedugéo de oposigao

[+]
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3.2.5 — RECEITA VIRTUAL — PROCESSO DE EXECUGAO FISCAL — PAGAMENTO EM PRESTACOES

SERVICO RESPONSAVEL PELAS EXECUGOES

Receciona o requerimento,
analisa e propde deciséo a
entidade competente

FISCAIS

Toma conhecimento da

deciséo e notifica o
requerente

Emite Guia de Recebimento
com juros associados e

manda imprimir para a
Tesouraria

w
=
=z
L
=
< Analisa, decide e encaminha
8 para notificagéo ao
w
w requerente
<<
=}
E
=z
w
S
A
=
o4
% Cobranga Encerramento Diario
12
L
=

[+

[#]

Requer pagamento em
prestagdes e apresenta
garantia ou solicita isengéo
dasuaa a

:lsl_

Requerimento ~ Garantia

Execugo Fiscal -
Pagam. Prestagdes

CLIENTE / CONTRIBUINTE / UTENTE

Recebe notificagéo e toma
SIM conhecimento das
condigdes de pagamento

louve deferimento do®
pedido?

\
simM

Foi apresentada
garantia?

NAO:

Execugao Fiscal

[+

Recebe notificagao, toma
conhecimento da deciséo,
prossegue a Execugéo
Fiscal

Efetua pagamento?

4

Execucao Fiscal

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.5 — RECEITA VIRTUAL — PROCESSO DE EXECUGCAO FISCAL — DACAO EM PAGAMENTO
NAO
=
=z
5
5 . 0 despacho foi no Orgéo Executivo
=
g Enlldade competente sentido do interesse da »_ Delibera aceitar a NAO:
8 analisa e profere Despacho daca -
w lagao? dagédo?
<<
a
E
=z
w
SIM SIM
: ©
Q
O
p=l
(&)
w
<
w
(2}
5
o @ Receciona o requerimento,
@ g analisa a proposta e Procede a diligéncia para a Notifica o requerente e Auto no processo da R 30 de b Notifica o requerente da
Z2 encaminha para despacho avaliagdo elabora o auto concretizagéo da dagéo ecegao de bens decisao
o da Entidade competente
S [+
& 3
L
o
o
3
&
L
2
Encerramento Diario
[
<
5 E efetuado o
3 pagamento?
12
=
=
&
=
>
E
=
@ Requer Dagéo em Recebe nofificagéo e toma
® Pagamento Recebe notificagdo conhecimento da decisao
=
8 Execugao Fiscal -
o Dagéo em Pagamento
=
g
=
(&)
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3.2.5 — RECEITA VIRTUAL — PROCESSO DE EXECUGAO FISCAL — DEDUGAO DE OPOSICAO

SERVICO RESPONSAVEL PELAS EXECUGOES

Notifica o requerente da

@ ) - . ! - Verifica fundamentos da o . ! Notifica o requerente da
S Receciona a Petigdo em Foi apresentada SIM Suspende o processo de Pronuncia-se sobre o mérito oposigio e inha para decisdo e remete o processo Arquiva cépia do processo Informa necessidade de deciséo de extingo do
2 triplicado garantia? execugao fiscal da oposigao Entidade Competente alogados? de execugdo fiscal para o Pendente de Decisdo revogagao do ato tributério processo de execugéo fiscal

tribunal competente

4

Garantia
Petigao
NAO

NAO

Entidade competente
Autoriza remisséo do

Orgéo Executivo
Execugéo Fiscal

Delibera revogar o ato
tributario

processo para
tribunal

ENTIDADE COMPETENTE

Deduz oposigao através de
petigéo, em triplicado,

acompanhada ou néo de

garanti

Recebe notificagao de

deciséo de revogagao

Execugo Fiscal -
Dedugao de Oposigéo

Petigao

Garantia

CLIENTE / CONTRIBUINTE / UTENTE

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.6 — CORTE DE LIGACAO A REDE PUBLICA (1)

Chefe de Divisao
Valida listagem para corte
de fornecimento

Emite listagem para corte
de fornecimento no SGA

Corte de Agua

Encaminha listagem para os
servigos operativos

Listagem
para corte

SECGAO DE TAXAS E LICENGAS,
OBRAS E LOTEAMENTOS

Reativa consumidor antigo
no SGA

Passaram
6 meses da emisséo da,
fatura inicial?

Regista o corte (abate o
contrato) no SGA

SIM Solicita nova documentagéo

para formalizagéo de Regista nosvg :ontrato no Celebragéo do novo contrato @
contrato

SIM.

CLIENTE / CONTRIBUINTE / UTENTE

A 4

NAO«DO Assina o contrato

Desloca-se
a STLOL para pedir 0
restabelecimento do
Jornecimento?,

SERVIGO OPERATIVO

Recebe listagem para corte

Informa a realizagéo dos

Efetua o corte
cortes

Informagao

ENTIDADE COMPETENTE

Presidente

Assina o contrato

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.6 — CORTE DE LIGACAO A REDE PUBLICA (2)

I

Emite Guia de Recebimento
com juros associados e
manda imprimir para a
Tesouraria

Existem recibos em
mora?

Emite Guia de Recebimento
no TAX, referente a taxa de
ligagao e manda imprimir
para a Tesouraria

SECGAO DE TAXAS E LICENGAS,
OBRAS E LOTEAMENTOS

Emite Ordem de Servigo de

Cobranga restabelecimento

[

Arquivo

[ Y

Informagéo

SERVIGO OPERATIVO

v
Recebe Ordem de Servigo,
procede ao
beleci > do
fornecimento e informa a

Informagéo

Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento n&o € permitida sem autorizagao escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3.2.7 — ANULACAO DE RECEITA EVENTUAL E VIRTUAL

w
wn
<C
o
o
o
7
S
& S Regista a anulagéo da
o Toma conhecimento do d! Vagd
S Elabora Proposta de . N receita na aplicacéo de .
w= x ) despacho/deliberacéo de . Arquivo
n =< Anulagéo da Receita R suporte e encaminha para a
i} autorizagdo )
<5 Tesouraria
< 2 Anulagioda
L‘IDJ Receita A
19( Proposta de Proposta de Guia de
8 Anulagéo Anulagdo  Recebimento
Ly
w
<
o
< . . ~ ~ .
« Confere e anexa as guias de Regista a anulagéo da A anqlaggo éde NAO—. Arquivo Provisério Encerramento Dirio
@] recebimento anuladas receita no SGT receita virtual?
it
=
Proposta de Guia de Proposta de Guiade  Guia de Débito
Anulagéo Recebimento Anulagdo  Recebimento ao Tesoureiro
SIM
Ll
2
= Y A 4
2
= . N Regista a anulagéo da
=z Regista a anulagdo da - )
8 receita no SCA responsabilidade do Arquivo
w Tesoureiro (#0921) no SCA
2
O
(&)
L
@ Nota de Nota de Notade  Balancete da Guia de Débito
Langamento Langamento Langamento  conta#21  ao Tesoureiro
L
=
=z
Ll
~
L
o
3 Autoriza anulago da
8 .
e, receita
[m)]
<C
[m)]
=
=
L
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