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INSTRUCAO NORMATIVA N°: 020/2011 — Sistema de Tributos - STB

VERSAO: 01 - Data: 09/ 12/ 2011.

ORGAO CENTRAL: Departamento de Tributos.

ABRANGENCIA: Todas as Unidades da Estrutura Organizacional do
Municipio e Fornecedores e Contribuintes.

ASSUNTO: Lancamento, arrecadagdo, baixa e fiscalizag@o de tributos.

Joao Roberto Ferlin, Prefeito Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos - MT, no
uso de suas atribui¢des legais que lhes sdo conferidas e objetivando a operacionaliza¢io do
Sistema de Controle Interno Municipal, e considerando os Principios Constitucionais da
Legalidade, Eficiéncia, Impessoalidade, Moralidade e Publicidade, bem como o disposto na
Lei Complementar n°® 101, Lei Federal 4.320/64 e Lei Municipal n°. 1.165/2007.

RESOLVE:

Art. 1° Sem prejuizo as atribuigdes estabelecidas no Decreto Municipal n°
042/2008 e demais legislagio em vigor, o Orgdo Central do Sistema de Tributos — STB
recomenda e o Prefeito Municipal aprova as normas gerais constante nesta Instrucdo
Normativa e seus anexos a serem observadas a todas as unidades administrativas do
Municipio.

Titulo 1
DOS OBJETIVOS

Art. 2° - Disciplinar e normatizar os procedimentos de lan¢camento, arrecadacao,
baixa e fiscalizacdo de tributos, garantindo a eficiéncia e eficidcia na arrecadacdo dos
impostos municipais.

Titulo II
DA BASE LEGAL

Art. 3° - Atender aos dispositivos e orientacdes a respeito das normas no
departamento de tributos dos langcamentos, arrecadacdes e fiscalizacdo dos impostos,
previstos Lei Complementar 001/2001 e 101/2000, Lei Federal 4.320/64 e Lei Municipal
1.165/2007.
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Titulo ITI
DOS CONCEITOS

Art. 4° - Com o objetivo de entendimento sobre os aspectos desta norma entende-se
por:

I - Lancamento: Procedimento administrativo, privativo da autoridade
administrativa, tendente a verificar a ocorréncia do fato gerador, a matéria tributdvel,
definir o montante devido e identificar o sujeito passivo;

IT — Notificacdo: E o ato da autoridade administrativa que leva a conhecimento do
sujeito passivo sobre o lancamento do tributo. E o ato constitutivo do crédito tributdrio.

Titulo IV
PROCEDIMENTOS

CapituloI
DO LANCAMENTO E REVISAO DO ISSQN

Art. 05. — Nos casos de lancamentos do ISSQN pela receita bruta a Tributagdo, no
setor de Lancamentos e inclusdo de dados, deverd usar formuldrio eletronico do sistema
operacional destinado a apresentagdo mensal da declaragdo do faturamento.

Art. 06. — O Setor de Arrecadagdo, deverd manter um controle anual dos
recolhimentos pela empresas prestadoras de servicos.

Art. 07. - Nos procedimentos de revisao do ISSQN os agentes fiscais deverdo emitir
o termo de fiscalizagdo e solicitar a documentac¢io necessdria para a revisao fiscal.

§ 1°. Deverd preencher a planilha auxiliar de apuracdo do ISSQN para verificagao
de eventuais débitos, e que uma vez constatados, o contribuinte devera ser Notificado.

§ 2°. Ap6s, os agentes fiscais deverdo encerrar o termo de fiscalizacdo e encaminhar
para o Gestor Tributdrio que autorizard o responsavel do cadastro comercial a langar no
sistema informatizado os tributos apurados.

Capitulo II
DO LANCAMENTO DO IPTU

Art. 8 — E obrigagdo do Gestor Tributdrio elaborar programa de planejamento da
campanha do Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU do préximo exercicio até o més de
novembro do exercicio corrente.
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§ 1°. Este programa de planejamento deverd abordar os seguintes procedimentos:

I - A forma de notifica¢do dos contribuintes conforme CTM;

IT - A forma de pagamentos dos carnes, estipulando prazos, parcelamentos e
descontos se houver.

III - Prazos para requerimento de isenc¢des conforme CTM;

IV — A atualizacdo da Planta Genérica de Valores;

V — Os meios de divulgacdo da campanha; Didrio Oficial/Municipio (Carro de Som,
Radio, Outdoor, Internet, Panfletos e etc.)

VI - E outros assuntos que se tornarem relevantes.

Art. 09 — Este programa devera ser apresentado ao Prefeito Municipal que uma vez
aprovado devera ser aprovado através de Decreto ou se necessério, Lei.

Art.10 — Os carnes de pagamento do IPTU deverdo conter informacdes que
facilitam a identificagdo e controle, na seqiiéncia:

I — Capa, Brasdo da prefeitura Municipal, nome dos bancos conveniados, ano do
IPTU, condi¢des de pagamentos, nimero de parcelas disponiveis, e instru¢des para
pagamento.

II - DAM, Local de pagamento, cedente, data do documento, nimero do
documento, espécie, ano de referéncia, data de processamento, Quantidade x Valor,
Lancamento/Ano, Nosso nimero, Valor da Parcela, Total do Débito, Dados do Imdével:
Setor, quadra, lote, bairro, logradouro, Matricula, Nome do contribuinte, CPF, cidade, CEP,
Complemento, data de vencimento, valor do imposto, valor das taxas, corre¢des, juros,
multas, descontos, valor total a pagar e cédigo de barra.

Art. 11 - O Gestor Tributdrio deverd manter um controle anual dos valores que
deixaram de ser arrecadados em virtude da iseng¢do tributdria concedidas.

§ 1° - A isencdo tributdria serd formalizada em processo administrativo, onde serdao
juntados os documentos comprobatorios da inclus@do do contribuinte no beneficio e
posteriormente arquivado em local apropriado e de fécil localizacdo para possiveis
fiscalizacdo.

Art. 12 - A Notificag@o dos contribuintes do imposto ocorrerd na forma disposta no
CTM, nos casos de carnes de pagamentos entregues pessoalmente deveram ocorrer da
seguinte forma:

§ 1°. O Agente Fiscal deverd entregar o carne de pagamento no local do imével ou
por ele indicado no prazo de 30 dias antes da data de vencimento.
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§ 2° O Agente Fiscal de tributos realizara trés tentativas de entrega do carne de
pagamento, sendo necessdrio o protocolo da entrega contendo a data, local e nome do
recebedor e assinatura do mesmo.

§ 3°. Nos casos de ndo localizacdo do contribuinte ou recusa de seu recebimento o
Gestor Tributdrio deverd realizar a notificagdo por edital publicado em meios de
comunicacao de ampla divulgacdo do municipio conforme CTM.

Capitulo I1I
DA ARRECADACAO DOS TRIBUTOS

Art. 13. - A arrecadac¢do dos tributos e pregos publicos municipais ocorre através do
Sistema de Arrecadacdo de arquivos bancdria conforme convénio com os Bancos do Brasil,
Bradesco e Sicredi.

I — Os tributos e precos publicos municipais a serem arrecadados pela rede bancaria
sd0 0s seguintes:

a) Impostos Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana (IPTU) e Taxa de
Lixo;

b) Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISS Varidvel — pagamento
mensal;

¢) Imposto Sobre a Transmissdo ““ Inter Vivos ” de Bens Iméveis (ITBI);

d) Taxa de Licenga para Localizacio;

e) Taxa de Licenca para Funcionamento em Horério Especial;
f) Taxa de Licenca para Fiscaliza¢do de Funcionamento em Hordrio Normal;

g) Taxa de Licenga para o Exercicio da Atividade de Comércio Eventual ou
Ambulante;

h) Taxa de Licenca para Execucdo de Obras Particulares, Parcelamento e Anexacdo
do Solo Urbano;

1) Taxa de Licenca para Publicidade;

j) Taxa de Licenga para Ocupagio do Solo nas Vias, Logradouros e Areas Piiblicas;
k) Contribui¢do de Melhoria; 1) Taxa de Vigilancia Sanitéria;

m) Outras Receitas: Multas de Transito, Remocao de Entulho, Limpeza de Terreno,
Divida Ativa e Servigcos Diversos.

§ 1°. O Gestor Tributdrio nomeara através de oficio um servidor responsavel pela
baixa dos dados bancarios.
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§ 2°. Este funciondrio serd responsdvel diariamente pela compactacdo dos dados
bancérios como sistema informatizado de tributacdo do municipio.

§ 3°. Em casos de incompatibilidade ou erro nos arquivos outro servidor devera
buscar junto aos documentos de arrecadacdo enviados pela agencias bancarias para baixa
manual e adota o seguinte procedimento:

I - Identificando o erro o servidor localizara a via do documento de arrecadagao
enviado pela agencia bancaria;

IT — Identificado o contribuinte e certificado que o documento de arrecadacdo esta
autenticado, o servidor abrird processo de baixa manual onde deverd manter a copia do
comprovante de pagamento da guia e justificativa sobre a necessidade da baixa manual.

III - O processo de baixa manual deverd ser aprovado pelo Gestor Tributdrio através
de autorizacdo por escrita que devera fazer parte do processo.

IV - Apés a autorizacdo do Gestor tributdrio o funciondrio responsavel poderd
realizar o registro de baixa manual no sistema informatizado de tributacao.

V - Os processos de baixas manual deverdo ser mantidos arquivados na Tributagdo
para futuras fiscalizagdes.

§ 4°. Os dados deverdo gerar relatério de arrecadacido de imposto, este deverd ser
impressos e conferidos juntos ao Departamento da Tesouraria ou Contabilidade do
Municipio, os documentos deverdo ser assinados pelo Tesoureiro ou Contador e pelo
Gestor Tributdrio e arquivado em pasta propria para futuras fiscalizagdes.

Capitulo IV
DO PARCELAMENTO DE DEBITOS

Art. 14. - Os parcelamentos deverdo observar a legislacdo municipal.

Art. 15 — O Chefe do Departamento de Tributagdo nomeara por oficio um servidor
na funcdo de Agente Fiscal de Tributos para acompanhamento dos pagamentos parcelados
pelos contribuintes quando houver.

§ 1°. Quando constatado o ndo pagamento o Agente Fiscal de Tributos deverd
entrar em contato com o contribuinte para saber as razdes do atraso e oferecer o
parcelamento conforme CTM.

§ 2° Os contatos deverdo ser registrados nos mapas didrios de ocorréncias do
departamento.
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_ Capitulo V _
DA EMISSAO DE CERTIDOES DA SITUACAO FISCAL

Art. 16. - O Departamento de Tributacdo deverd protocolar o requerimento de
solicitagdo de Certidao da Situacdo Fiscal.

§ 1°. Os responsdveis pelo cadastro imobilidrio e comercial realizardo no sistema
pesquisa para verificacdo de débitos vencidos ou ndo vencidos quando ao contribuinte
requerente.

§ 2° Ap6s o resultado da pesquisa deverd ser encaminhada ao Chefe do
Departamento de Tributacdo que emitira as seguintes certidoes:

I - Se possuir débitos vencidos, emitir Certiddo Positiva de Tributos Municipais;

I - Se possuir débitos ndo vencidos, emitir Certiddo Positiva de Tributos
Municipais, com Efeitos de Negativa;

III - Se ndo possuir débitos, emitir Certiddao Negativa de Débitos Municipais.

Capitulo VI _
DAS ATIVIDADES FISCALIZACAO

Art. 17. - Até o dia 15 do ultimo més de cada ano, o Departamento de Tributacio
devera elaborar e dar ciéncia a Unidade de Controle Interno — UCI, do programa anual de
fiscalizag¢do dos estabelecimentos localizados no Municipio.

Pardgrafo Unico - Com base no programa anual de fiscalizacio com ordem do
Chefe do Departamento de Tributagdo os Agentes Fiscais deverdo realizar vistorias nos
estabelecimentos localizados no Municipio.

Art. 18. - O Departamento de Tributagdo devera preencher e manter atualizado o
mapa didrio de ocorréncias.

Art. 19. - E obrigagdo do Agente Fiscal no desempenho da fungio:

I - Lavrar o Termo de Inicio de Fiscaliza¢do (Anexo I ou no sistema inf.);

IT - Apurar eventuais débitos, como o levantamento de ISSQN;

III - Lavrar o Termo de Notificagdo (Anexo II ou no sistema inf.) para livros e
documentos fiscais, no caso de haver irregularidades;

IV - Lavrar o Auto de Infragdo (Anexo III ou no sistema inf.), no caso de ndo
sanadas as irregularidades no prazo concedido;

V - Fazer as vistorias prévias para emissao do Alvard de Licenga para Localizagdo e
Funcionamento;

CNPJ 15.024.029.0001-80 - Email — auditoria@saojosedosquatromarcos.mt.gov.br
End.: Av. Dr. Guilherme Pinto Cardoso, 539 — Centro — CEP: 78.285-000 — Fone 65 251-1138




ESTADO DE MATO GROSSO 7
/> PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS

%" SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCL

|Instru§§0 Normativa n° 020/2011 - STB |Versﬁo: ‘01
VI - Fazer as vistorias nos estabelecimentos localizados no Municipio
periodicamente;

VII - Fazer as vistorias anualmente nos estabelecimentos para verificar a localizacdo
e funcionamento e a emissdo da Taxa de Fiscalizagdo;

VIII - Fazer a fiscalizagao de vendedores ambulantes;

IX - Apreender mercadorias e/ou documentos fiscais emitindo o Termo de
Apreensio e Deposito (Anexo IV);

X - Entregar as notifica¢des da Divida Ativa Tributdria;

XI - Preencher o mapa diério de ocorréncias.

Titulo~V
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20. — Em hipétese alguma poderd ocorrer prescri¢do de créditos tributdrios sem
que sejam tomadas as devidas providencias de cobranca.

Art. 21. - Os Agentes Fiscais sempre se manterdo devidamente identificados por
coletes e crachds.

Art. 22. - E dever de todos os funciondrios do Departamento de Tributacio receber
os contribuintes de forma gentil, contribuindo com a qualidade no atendimento.

Art. 23. - Sao parte integrante desta Norma Interna os seguintes anexos:

I - Termo de Inicio de Fiscalizacdo — Anexo I;

Il - Termo de Notificacdo — Anexo II;

IIT - Auto de Infragdo — Anexo III;

IV - Termo de Apreensio e Depdsito — Anexo IV.
V — Fluxograma — Anexo V

Art. 24. - O Departamento de Tributos deverd disponibilizar meios de denuncias
para a ajuda da fiscalizagc@o, como telefones.

Art. 25 - Os Agentes Fiscais e todos os funciondrios do Departamento deverdo
receber treinamentos semestralmente ou anualmente para melhor desempenho da fungao.

Artigo 26 — Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrugdo
Normativa devera ser solucionada junto ao Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo e a
Unidade de Controle Interno.
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Artigo 27 — Todos os servidores envolvidos no procedimento de fiscalizacdao que
deixarem de observar as disposicdes desta Instru¢do Normativa, estardo praticando atos em
desacordo com as disposi¢des do CTM e leis tributarias, sujeitando-se as sang¢des previstas
na mesma e no Regime Juridico dos Servidores Municipais Lei Complementar n® 05/2003.

Artigo 28 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

Sao José dos Quatro Marcos — MT, de 09 de dezembro de 2011.

JOAO ROBERTO FERLIN
Prefeito Municipal
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