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PROCEDIMENTOS DE ROTINAS DO SETOR DE TRIBUTACAO
| Titulo: Instrugdo Normativa n® 06/2018. N

Ementa: Recomenda procedimentos para o Setor de Tributacdo.
Autoria: Sistema de Controle Interno.

Texto: Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lej de
Estrutura Organizacional do Municipio, o Sistema de Controle
Interno recomenda ao Setor de Tributagdo a adocdo dos
procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica
de suas atividades:

e Manter cadastro informatizado e atualizado dos
contribuintes:

o Assessorar o Secretéario Municipal de Finangas na

proposigao das politicas tributarias do Municipio;

. Organizar orientar e supervisionar as atividades relativas
aos cadastro, langamento, cobranga e arrecadagdo dos

impostos, das taxas, da contribuicdo de melhorias e demais

rendas municipais através de relatérios periodicos;

|

e Estudar o comportamento das receitas propondo as medidas
;que julgar necesséarias ao aperfeigoamento e a melhoria do
Sistema de Arrecadacédo;

o Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da
legislagdo tributaria, por mejo de editais, avisos, oficios,
Circulares, campanhas e outras formas de comunicagao, com os
varios segmentos da sociedade, com o objetivo de evitar a
sonegacao, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos e
outras rendas municipais;

. Promover em colaboracdo com a Procuradoria, estudos
criticos da legislacdo tributéria do Municipio e oferecer subsidio
para sua revisao e aperfeigoamento;

. Participar na elaboracdo de estudos para atualizacdo da

planta de valores dos terrenos e das edificagdes; =




----F--.'Opinar nos processos relativos a consultas, imunidade e
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isencao tributaria;

. Promover o levantamento sistematico de informagdes sobre
o mercado imobilidrio do municipio com o fim de instruir o
processo de avaliagdo de imoveis;

. Coordenar permanentemente para atualizagao de
informacgdo sobre cadastro de terrenos e edificagdes sujeitos ao
IPTU e as taxas de servicos publicos langados com base na
propriedade ou ocupagao de imoveis;

e Coleta diaria de arrecadagdo, junto as agéncias bancarias;

. Fazer lavrar notificacdes, intimagdes, auto de infragado,
auto de interdicdo, inicio de agdo fiscal e outros e realizar
diligéncias solicitadas por outras reparticgbes municipais,
relativas a drea de sua competéncia;

o« Expedir em tempo habil guia de langamento, notificacoes,
autos de infragdo e imposigao de multa;

« Executar a politica tributdria do municipio desenvolvendo os

mecanismos de lancamento, arrecadacdo e fiscalizagdo dos

tributos previstos no Codigo Tributario Municipal;
i- Promover a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais
| devidos ao Municipio;

= Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

'« Inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objeto de
| notificacdo ou de imposigdo de multa que ndo tenham sido
pagos em prazos determinados;

e« Remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizar os creditos
inscritos em divida ativa, promovendo o seu acompanhamento;
e« Conceder e controlar o parcelamento de créditos tributarios e
fiscais, bem como, a sua 'restituigdo, quando cobrados
indevidamente pelo Municipio;

« Providenciar a elaboracdo do calendario fiscal de acordo com
as necessidades da municipaii'dade;

e« Providenciar o langamento e emissdo de guias de

recolhimento dos tributos, obedecendo ao calendario fiscal;
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sslier Promover a baixa dos débitos ja quitados;

e Manter cadastro atualizado da divida ativa municipal;

¢ Manter controle de cobrangas administrativas;

e Manter controle de cobrangas judiciais;

e Manter controle sobre o prazo prescricional;

e Manter controle da divida ativa do Municipio atraves de
relatéorio, informando ao Orgdo Central de Controle Interno;

« Manter controle das operagGes de crédito;

e Fazer constar na lei orgcamentaria ou em outras leis
especificas, previsdo de valores da divida;

e Fornecer certiddes sobre a situagdo das pessoas interessadas
perante o fisco municipal;

e Proceder & inscricdo dos tributos, mantendo atualizado o
cadastro em todos os aspectos que resultem na concretizagdo
do langamento (recomenda-se cadastro informatizado);

« Pesquisar os elementos relativos as transferéncias
imobilidrias sujeitas a tributos municipais;

e Efetuar o registro das transferéncias de propriedades de
imoveis;

o Instituir processos relativos a cadastro e certidoes, se

solicitadas;

e Promover a elaboragdo dos langamentos dos impostos
'prediais e territoriais e taxas previstas em lei;

« Elaborar na forma da legislagdo em vigor, o calculo do valor
venal dos imodveis;

'e QOrganizar e manter atualizado 0 cadastro de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de
servicos e profissionais liberais, sujeitos a pagamentos ge
tributos municipais;

e Promover o levantamento de créditos vencidos de impostos e
taxas e encaminha-los a Assessoria Juridica para cobranga;

e Informar regularmente ao Controle Interno o volume de
débitos com a municipalidade;

e N3o recolher qualquer numerario em caixa;
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depédsito bancario;
e NZo expedir qualquer alvard sem verificagao da CND

Previdencidria, FGTS e com os Tributos Municipais.

Carbonita - MG, 03 de maio de 2018.
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