PREFEITURA MUNICIPAL >

DE ALTA FLORESTA

ESTADO DE MATO GROSSO A Forga da Unido

DECRETO N.° 4158/2011

SUMULA: “APROVA A  INSTRUCAO
NORMATIVA 0012011 DO SISTEMA DE
TRIBUTOS — STB QUE REGULAMENTA OS
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA
TRIBUTAVEL DA PREFEITURA DE ALTA
FLORESTA, CRIANDO ROTINAS E
METODOLOGIAS DE. TRABALHO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

MARIA IZAURA DIAS ALFONSO, Prefeita
Municipal de Alta Floresta, no uso de suas atribuigdes
legais e observando o que dispdem as Leis
Municipais 1601/2008 e 1794/2009, que objetiva a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno -
SCI do Municipio, € no uso de suas atribui¢des legais.

DECRETA:

Art.1° - Fica aprovada a Instrugéo Normativa do Sistema de Tributos - STB,

versdo 02, que segue anexa como parte integrante do presente
Decreto.

§ 1°. - A Instrugio Normativa 001/2011/STB, tem por finalidade
adotar medidas de relevante interesse do Municipio visando
aperfeicoar seus sistemas integrados de gestdo e controle,
recomendar procedimentos para a influéncia e acompanhamento do
Departamento de Tributagio e Fiscalizagdo do Municipio de Alta
Floresta - MT.

§ 2° - A Instrugdo Normativa 001/2011/STB objetiva, através do
Cadastro de Contribuinte Municipal — CCM, registrar ¢ manter
informagdes referentes ao tributdrio que permitam determinar sua
identifica¢do, localizagdo, nome empresarial, tipo de sociedade,
descrigio das atividades econdmicas desenvolvidas, quadro
societdrio ou administradores, ou qualquer outro atributo que seja
de interesse da administragdo tributdria municipal.
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Art.2°.- Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos
dispositivos deste Decreto.

Art. 3°. - Este Decreto entrarda em vigor na data de sua Publicacio ou
afixacgdo.

Art. 4°. - Revogadas as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNIICPAL DE ALTA FLORESTA-MT, em
29 de Novembro de 2.011

ALFONSO
Prefeita Muficipal

Decreto n.° 4158/2011 - Pég. 2
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Aprovacdaoem ././..
Ato de aprovagao: Decreto N°...... ..

O CONTRQLADOR INTERNO DO MUNICIPIO DE ALTA FLORESTA -~ MT no uso de suas
atribuigdes no uso das alribuigdes conferidas em lei, baixa a presente Instrugcdc Normativa e
regulamenta os procedimentos a serem adotados pelo Departamento Tributario da Prefeitura
Municipal de Alta Floresta.

Considerando a necessidade de disciplinar o fupcionamento dos diversos Sistemas
Administrativos da Administragdo Municipal, visando a padrcnizagdo de forma sistémica, das
rotinas de frabatho, dos procedimentos internos e a produgdo das normas internas que orientarao
em seu dia-a-dia;

Considerando o objetivo almejado e a obtencdo de melhor controie e seguranga nos
procedimentos e rotinas internas gue proporcionara um servi¢o publico de aita qualidade, pelo
menor custo, alcangando a Efetividade, Eficacia e Seguranga, principios basicos que norteiam a
Administracdo Publica;

Considerando ainda, o disposto no artigo 31 da C.F,/88, artigo 59 da Lei Organica do Tribunal de
Contas de Mato Grosso, Lei 8.666/93, Lei 4.320/64 e demais legisiagbes e normas aplicaveis a

matéria,

RESOLVE:
Regulamentar os procedimentos do Sistema Tributavel da Prefeitura Municipal de Alta Floresta,

criando rotinas e metodologia de trabatho.

| - FINALIDADE

1.1 Adotar medidas de relevanie interesse do Municipio visando aperfei¢oar seus sistemas
integrados de gestdo e controle, recomendar procedimentos para o controle e
acompanhamento do Departamento de Tributagdo e Fiscalizagdo do Municipio de Alta
Floresta - MT.

1.2 0 Cadastro de Contribuintes Municipal - CCM tem por finalidade obter, registrar e
manter informagdes referentes ao contribuinte que permitam determinar sua
identificagdo, localizagdo, nome empresarial, tipo de sociedade, descrigdo das
atividades econdmicas desenvolvidas, quadro societario ou administradores, ou
qualquer outro atributo que seja de interesse da administragéo tributaria municipal.
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i Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Finangas em especial ao
Departamento de Tributos do Municipio.,

E Iil - CONCEITOS

Ao Departamento de Tributagdo e Fiscalizagdo do Municipio de Alta Floresta - MT fica
' conceituado conforme Lei Federal n® 5,172/1966, arts. 13, 16.77 € 81

3.1 Cadastro de Contribuinte
O Cadastro de Contribuintes Municipal de Alta Floresta — CCM., é o conjunto de informagdes

relativas ao contribuinte e ao seu estabelecimento e as demais pessoas sujeitas a inscrigao,
sistematicamente organizade nos arquives do Departamento de Tributagéo do Municipio.

—— . ——

3.2 Tributo
E toda prestagdo pecunidria, em moeda ou cujo valor se pessa exprimir, que nao constitua sangéo
de ato ilicito, instituido por Lei e cobrado mediante atividade administrativa planamente vinculada.

Sao espécies de Tributos.

a) Imposto: ¢ uma obrigagédo que tem como fato gerador uma situacéo independente de
qualquer atividade estatal especifica, relativo ao contribuinte.

————— e m = mm ———

b) Taxa: tem como fato gerador o exercicio do poder de policia ou a utilizagao, efetiva ou
potencial, de servigo publico especifico e divisivel prestado ao centribuinte ou posto a sua

disposigao,

¢) Contribui¢do de melhoria: tem como objetivo atender o custo de obras publicas de que
decorra valorizagdo imobilidria, tendo como limite total a despesa realizada e como limite
individual o acréscimo de valor que cada obra resuitar para cada imovel beneficiado.
|
|
|
{

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) A presente Instrugdo Normativa lem como base legal as seguintes legislagbes:
Constituicdo Federal, a Lei 4.320/64, a Lei de Responsabiiidade Fiscal 101/2000, a Lei
Complementar 116 de 31 de Junho de 2003(ISSQN), o Cadigo Tributario Municipal, a Lei
Organica Municipal, Resolugdo n° 001/2007 TCE/MT Lei Federal 5172/66 e demais
normas da suplementacao da legislacao federal e estadual, no que couber.
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V - RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responséavel pela Instrugdo Normativa:

a) Promover a divulgac&o e impiementagéo da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada,

orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacgéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser cbjeto de alteracao, atualizagéio ou expansao.

5.2. Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagbes da unidade responsave! pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagao no processo de alualizagao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimecramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional,

¢) Manter a Instrug@o Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, velando

pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdc dos procedimentos na geragao de

documentos, dados e informacdes

- 5,3. Da Unidade Responsavel pela Coordenagédo do Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢gdo Normativa em especial no
que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle através da auditona interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a esta Instrugdo, propondo alteragdes para aprimoramento dos controles;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao STB, propondo alteragdes na Instru¢do Normativa para aprimoramento dos

controles.
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VI - PROCEDIMENTOS

6.1 - Dos Eventos Cadastrais

6.1.1 - Evento cadastral € o ato ou fato que enseja o registro, a atualizag@o ou a modificagdo das
informagdes relativas ao contribuinte no CCM.

a) Cadastramento;

b) Alteragéo;

¢) Paralisacdo Temporaria;
d) Suspenséo;

e} Reativagéo;

f)} Recadastramento;

g) Baixa;

h} Rito Processual,

6.2 - Da Inscrigdo e do Cadastramento

6.2.1 - A inscrigdo é ato de controle da administragdo tributaria, ndo implicando esta,
necessariamente, na caracterizagdo da pessoa como contribuinte, tampouco a auséncia de

inscricdo ou a situagao cadastral irregular na descaracteriza¢do da condi¢&o de contribuinte.

6.2.2 - Todos os contribuintes de impostos, taxas, contribuicdo de melhoria, pregos publicos e

tarifas serdo cadastrados pelo Departamento Municipal
informatizados, devendo ser mantidas constantemenie atualizadas as informagbes necessarias,

que se constituirdo no minimo de:

6.2.3 Cadastro para langamento de taxas diversas;

a) Pessoa Fisica
¢ Copia do CPF;
» Copia da Cl/IRG;

b) Pessoa Juridica
e Copiado CNPJ;

» Copia do Comprovante de Inscrigéo Estadual,
* Copia do Contrato Social (com alteragdes se houver), Ata de Fundagdo ou Estatuto;

6.2.4 Cadastro para liberagao de alvara:

a) Pessoa Fisica
¢ Inscrigao Municipal;

P

de Tributagdo em sistemas
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Nome Completo do Contribuinte;

Cépia do CPF;

Copia da Cl/RG;

Cépia do Comprovante de Enderec¢o,

Cépia do Registro Profissional (Profissionais Liberais),
Outros dados inerentes a espécie de cada tributo.

h) Pessoa Juridica

o 0 & & © & ©

6.2.5 Em alguns casos, o alvara somente serd liberado depois da fiscalizagdo e autorizacéo da

Inscrigdo Municipal,

Razao Social do Contribuinte;

Copia do CNPJ;

Copia do Comprevante de Inscrigdo Estadual;

Copia do Contrato Social (com alteragdes se houver), Ata de Fundagdo ou Estatuto;
Copia da CI/IRG, CPF dos Sdcios;

Outros dados inerentes a espécie de cada tributo.

Vigilancia Sanitaria;

6.2.6 A falta de Certiddo Negativa ndo sera impedimento para a realizag&o do cadastro e abertura

de empresa, pois os débitos com ¢ municipio, do ano anterior, ja estdo em Divida Ativa.

6.3 - Do Cadastramento Imobiliario

6.3.1 - Todos os imoveis edificados ou nao, situados nas areas urbanas, urbanizaveis ou de
expansado urbana do Municipio em quaisquer situagbes e que incide o langamento do IPTU,
imposto Predial Territorial Urbano deveréo ser inscritos no cadastro Fiscal Imobiliario pelo 6rgao
competente, conforme preceitua o Cddigo Tributario Municipal. Exceto as areas irregulares, ou

seja, aquelas que ndo possuem aprovag¢ao do departamento de engenharia.

6.3.2 - O Cadastro de contribuintes do IPTU,
responsabilidade. do Departamente Municipal de Tributag@o, que mantera um Beletim Cadastral
Imobiliario - BCI para cada unidade imobiliaria contendo todos os dados e caracteristicas fisicas

do imovel necessarto ao calcule e apuragdo do IPTU Imposto Predial Territorial Urbano.

6.3.3 - Além da manutengao do Boletim Cadastral Imobiliario, contendo todos os dados do imovel
referido, serdo também atualizados os dados cadastrais do responsavel tributario do imovel, que
devera apresentar copia do documento do imovel para fins de prova e anexagdo junto ao BCI

Boletim de Cadastro imobiliario.

VO/ 6.3.4 - A documentacgdo exigida para efetivacdo do Cadastro Imobiliario é;

W/

a) Copia da CI/RG e CPF do solicitante,

b

imposto Predial Territorial Urbano sera de
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b) Copia do Contrato de Compra e Venda (sem firma reconhecida), ou Escritura PUblica ou
Declaragdo de Posse Mansa e Pacifica, com firma reconhecida e assinada por pelo menos
mais duas testemunhas;

¢) Comprovante de enderego para correspondéncia quando for o caso;

d) Procuragdo especifica se o ato for feito por terceiro {anexar copia da ClI/RG e CPF do
Procurador).

6.3.5 - Serdo também cadastrados os imoéveis, sem matricula em cartério independente de
possuirem area construida ou ndo, desde que a falta da matricula seja fato de conhecimento do
municipio, ou caso contrario, mediante prova e que possua o imovel mapeamento adequado, com
aprovagao do departamento de engenharia municipal, tornande possivei sua individualizagao,

6.3.6 - A documentacao exigida para alteragdo no Cadastro Imobijiario &

a) Copia da CI/RG e CPF do solicitante;

b) Certiddo de Casamento ou Nascimento do solicitante;

c) Copia do Contrato de Compra e Venda {com firma reconhecida), ou Escritura Publica ou
Declaragao de Posse Mansa e Pacifica, com firma reconhecida e assinada por pelo menos
mais duas testemunhas;

d) Comprovante de endereco para correspondéncia quando for o caso;

e} Procuragdo especifica se o ato for feito por terceiro (anexar copia da CI/RG e CPF do
Procurador).

6.3.7 - Nao serdo cadastrados, ou ndo terdo os cadastros alterados aqueles que
a) Deixarem de apresentar qualquer dos documentos citados, quando solicitado;

b) Quando o imodvel ndo possuir matriculas e o solicitante nao apresentar croqui de
localizacdo adequado, com aprovagéo do departamento de engenharia municipal.

6.4 - Da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte

6.4.1 - A microempresa e empresa de pequeno porte devem ter tratamento cadast-ral diferenciado
e facilitado, em conformidade com o disposto na Lei Complementar n°. 123, de 14 de dezembro
de 20086, e demais normas dela decorrentes,

6.4.2 - Os eventos cadastrais de microempresas e empresas de pequeno porte ocorrerdo
independentemente da regularidade de obrigagbes tributarias, principal ou acessoria, do
empresario, da sociedade, dos socios, dos administradores ou de empresas de que participem,
sem prejuizo das responsabilidades do empresario, dos socios ou dos administradores por tais
obrigagdes, apuradas antes ou apos o evento de baixa.

6.4.3 - Nao poderao ser exigidos de microempresas & empresas de pequeno porte:
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1) quaisquer documentos adicionais aos requeridos pelos 6rgdos execulores do Registro Publico
de Empresas Mercantis e Atividades Afins e do Registro Civil de Pessoas Juridicas, excetuados
0s casos que necessitam de autorizagdo prévia para o seu funcionamento;

1!} documento de propriedade ou contrato de locagdo do imodvel onde sera instalada a sede, a filial
ou outro estabelecimento, salvo para comprovagao do enderego indicado;

lll} comprovacéo de regularidade de prepostos dos empresarios ou pessoas juridicas com seus
orgéaos de classe, sob qualquer forma, como requisito para deferimento de evento cadastral, bem
como para autenticagdo de instrumento de escrituracéo,

§ 1° Considera-se Empreendedor Individual, para fins cadastrais, ¢ empresario
regularmente constituido nesta condigdo, que exerga qualquer atividade de circulagao de
mercadorias ou de prestagao de servigos sujeitos ao ICMS, desde que optante pelo
Simples Nacional e com receita bruta acumulada no ano de até R$ 36.000,00 (trinta e seis
mil reais),

§ 2° O Empreendedor Individual podera declarar como domicilio tributério a sua residéncia,
desde que esta alenda aos requisitos de seguranga sanitaria, metrologia, controle
ambiental e prevengao contra incéndios.

§ 3° A administracao tributaria podera dispensar a apresentacdo de quaisquer documentos
adicionais além daqueles exigidos pelos 6rgaos executores do Registro Pulblico de
Empresas Mercantis e Atividades Afins e do Registro Civil de Pessoas Juridicas, para
realizagdo de eventos cadastrais independentemente do porte da empresa.

6.5 - Das Alteragdes

6.5.1 - O contribuinte e as demais pessoas sujeitas ao cadastro devem comunicar o Departamento
Municipal de Tributaggo, no prazo de até 15 dias (Cod Tributario Art 24) da ocorréncia, de
qualquer alteragao dos dados declarados para a obtengao da inscrigao.

§ 1° O disposto no caput aplica-se, tambem, 4 empresa cujo socio se retirar da sociedade
ou quando da outorga de poderes de geréncia ou administragdo a terceiros que ndo fagam
parte do quadro social.

§ 2° Na hipotese de substituigdo de socio de empresa cuja inscrigao no CCM encontra-se
suspensa ou baixada, a alleracao pode ser solicitada pelo sécio a ser substituido, por meio
de requerimento dirigido ao delegado fiscal, que decidira, apdés analise dos motivos,
verificagdo da documentagao apresentada e de outras providéncias necessarias para sua
homologacao ou nao.

dados da inscri¢do cadastral poderao ser alterados de oficio, a qualquer tempo, com base em

t M 6.5.2 - No interesse da administragéo tributaria e mediante procedimento administrativo préprio, os
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documentos comprobatdrios ou em informagdes obtidas em banco de dados fornecido pela Junta
Comercial do Estado de Mato Grosso - JUCEMAT,

6.6 - Da Paralisagdo Temporaria
6.6.1 - O contribuinte pode solicitar a paralisacao temporaria de sua atividade, a qualquer tempo

§ 1° - A paralisagao temporaria da atividade do estabelecimento pode ser concedida peio
prazo de até 02 (dois) anos, n&o prorrogaveis. (Art 25, 02 anos do Cod Tributario),

§ 2° - A paralisagdo temporaria importa desativagdo temporana da inscrigdo cadastral do
estabelecimento para todos os efeitos legais.

§ 3° - O contribuinte deve solicitar a unidade administrativa em cuja circunscrigao localizar-
se, até o término do prazo da paralisagdo temporaria, a reativagdo de sua inscri¢o,
devendo para tanto, comprovar a regularidade de seus dados cadastrais perante os orgaos
executores do registro publico de empresas mercantis e atividades afins e do registro civil
de pessoas juridicas e, quardo for o caso, dos orgdos do meio ambiente e das agéncias
reguladoras correlatas.

§ 4° - O reinicio das atividades do estabelecimento pode ocorrer a qualquer tempo, antes
do término do prazo concedido para a paralisagdo, desde que precedido da devida
solicitagdo.

§ 5° - Durante o periodo de inatividade o contribuinte cuja inscri¢do encontrar-se paralisada
temporariamente fica dispensado da apresentacdo de documentas, relatorios e demais
obrigagdes acessorias relativas a sua atividade econdmica,

6.7 - Da Suspensédo

6.7.1 - Suspensdo & o evento que interrompe temporariamente a regularidade cadastral do
contribuinte perante a administragdo tributaria e o impede de exercer sua atividade enquanto
perdurar a suspensao, ficando vedada a utilizagao da inscrigdo suspensa para todos os efeitos

legais.

6.7.2 - A inscricao no CCM, a qualquer tempo, pode ser suspensa de oficio, sem prejuizo de
outras medidas legais cabiveis, nas seguintes situacgdes:

| - ndo comunicagao, quando exigida pela legislagao pertinente, da paralisacdo temporaria, do
reinicio ou do encerramento das atividades;

I} - ndo substituicdo pela inscrigéo definitiva da inscrigdo concedida em carater precario, quando
nao mais persistir a precariedade ou na ocorréncia das hipoteses de o contribuinte postergar o

P

O




i

SPAAa s
Srrmel SISTEMA DE TRIBUTOS - STB
»‘»ag;t& ﬁ:-"" INSTRUCAO NORMATIVA STB N° 01/2011
Tema: [ Assunto 7 ’
Tributagdo Munigipal Manual de Normas e Procedimentos
Data: Versdo” ) Pagina:
20/10/2011 02 9/12

inicio do empreendimento por mais de 12 (doze) meses ou paralisar a obra por igual periodo sem
justificativas fundamentadas;

Il - inatividade da estabelecimento para o qual foi obtida a inscri¢éo, ou este nao for localizada no
endereco constante dos dados cadastrais, inclusive quando for solicitada, pelo proprietario, a
liberagao do imovel;

IV - identificagdo incorreta, falta ou recusa de identificagao dos controladores ou beneficiarios de
empresas de investimento sediadas no exterior, que figurem no quadro societaric ou acionario de
empresa envolvida em ilicitos fiscais:

V - o estabelecimento tiver seu registro ou autorizagdo de funcionamento do érgao regulador da
atividade e do meio ambiente suspensos. revogados ou cancelados,

VI - utiizagdo de documentos adulterados ou falsificados, compreendendo aqueles
confeccionados irregularmente ou com valores distintos em suas respectivas vias ou contendo
valores que nao correspondam aos da efetiva operagao ou prestagéo;

VIi - reiterados atos de recusa ou embarago a fiscalizagao,
VIl - resisténcia a fiscalizacdo, como tal entendida a restricdo ou negativa de acesso ao
estabelecimento ou qualquer de suas dependéncias, ao domicilio fiscal ou a qualquer outro local

onde o contribuinte exerca sua atividade ou em que se encontrem mercadorias, bens, documentos
ou arquivos digitais de sua posse ou propriedade, relacionados com a situagdo que dé origem a

obrigacao tributaria;

6.8 - Da Reativagao
6.8.1 - Mediante procedimento administrativo proprio, a reativagao da inscrigao dar-se-a:

a) por iniciativa do contribuinte: quando comprovado o saneamento da irregularidade que tiver
motivado a sua suspensao, guando for cabivel a reativagéo, nas seguintes hipoteses:

a1 nio comunicac¢do, quando exigida pela legistagdo pertinente, da paralisa¢ao
temporaria, do reinicio ou do encerramento das atividades;

a.2 nao substituicdo pela inscrigdo definifiva da inscrigao concedida em carater
precario, quando ndo mais persistir a precariedade ou na ocorréncia das hipoteses

()@e/'“'a/ de o contribuinte postergar o inicio do empreendimento por mais de 12 (doze)

meses ou paralisar a obra por igual periodo sem justificativas fundamentadas;

a.3 inatividade do estabelecimento para o qual! foi obtida a inscri¢éo, ou este nao for
localizada no endereco constante dos dados cadastrais, inclusive quando for
solicitada, pelo proprietario, a liberagao do imovel;

9
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a.4 identificacdo incorreta, falta ou recusa de identificacdo dos controladores ou
beneficiarios de empresas de investimento sediadas no exterior, que figurem no
quadro societario ou acionario de empresa envolvida em ilicitos fiscais;

[ b) quando do seu retorno a atividade no caso de paralisacao temporaria, até o vencimento do
| prazo concedido para o evento;

h.1 por iniciativa da Secretaria de Finangas, quando constatada que a suspensao
de oficio foi indevida;

b.2 por iniciativa do contribuinte ou da Secretaria de Finangas, quando comprovado
o saneamento da irregularidade que motivou a suspensao da inscricdo do substituto
tributario estabelecido em outra unidade federada.

‘ 6.8.2 - O contribuinte deve informar qualquer allerac&o nos dados cadastrais porventura ocorridas
durante o periodo da suspensdo ou da paralisagao temporaria.

6.9 - Do Recadastramento

6.9.1 - O Departamento Municipal de Tributagdo, quando julgar necessario, pode determinar o
recadastramento ou a complementag¢ao de informagdes relacionadas ao CCM.

6.10 - Da Baixa

6.10.1 -~ No encerramento da atividade do estabelecimento o contribuinte deve requerer a baixa de
sua inscrigao cadastral, o departamento realiza a vistonia in locco, constatando a paralisacao.,

N me—— e o me———

6.10.2 - A baixa de inscricao nao implica quitagdo de quaisquer créditos tributarios ou exoneracaéo
de responsabilidade de natureza fiscal.

‘ 6.11 - Do Rito Processual

6.11.1 - O rito processual para cada evento cadastral serd composto dos seguintes
procedimentos:

I - receber e conferir a documentagéo de conformidade com a solicitacao;
2 il - fazer o devido encaminhamento do processo
| wﬂ Il - fazer a manutengao do sistema local de controle do processo;
l IV - fazer a analise técnica do evento;
Fre 0
l . .
.‘b /@ 4

— — ——— -



4y =

A ¥ i pl.
N SISTEMA DE TRIBUTOS - STB
‘*’f&; ﬁ:m INSTRUCAO NORMATIVA STB N° 01/2011
Tema; Assuntor
Tributagdo Municipal Manual de Normas e Procedimentos
" Data Versao' ! Pagina
20/10/2011 02 f JU/2

=

7

—— aa gm wmm w4 v e - - b e — . PRI =i e v ey m—————— ——

V - proferir decisao, deferindo ou indeferindo o evento;

VI - homologar e conclus&o do evento;

612 - DAS RESPONSABILIDADES DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO E
TRIBUTAGAO

1 - Manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes,

Il - Expedir em tempo habil guia de langamento, notificagdes, autos de infragdo e imposigao de
multa;

lil - Inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objetos de notificagéo ou de imposigéo de
mulia que ndo tenham sido pagos em prazos determinados;

IV - Providenciar o langamento e emiss&o de guias de recolhimento dos tributos cbedecendo ao
calendario fiscal,

V - Promover a baixa dos débitos ja quitados;
VI - Fornecer certiddes sobre a situacdo das pessoas interessadas perante o fisco municipal;

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

VIli - Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a tributos municipais;
IX - Efetuar o registro das lransferéncias de propriedades de imoveis;
X - Instituir processos relativos a cadastro e certiddes, se solicitados;

XI - Promover a elaboragéo dos langamentos dos impostos prediais e territoriais e taxas previstas
em Lei;

XIl - Elaborar na forma da legislag@o em vigor, o calculo do valor venal dos imoveis;

Xl - Organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigos e profissionais liberais, sujeitos a pagamentos de tributos municipais;

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

XV - Informar semestralmente ao Controle interno o volume de débitos com a municipalidade.
11
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XVI - Manter atualizado os nomes dos logradourps municipais, desde que o Setor Juridico

encaminhe todas as leis de alteragido no nome dos logradouros.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1 - O Departamento Municipal de Tributagdo devera observar todas as recomendagdes contidas

nesta Instrugdo Normativa

7.2 - O ndo cumprimento desta Instrugdo Normativa por todos, estes estar@o sujeitos as

penalidades previstas peia Administracdo Municipal.

7.3 Esta instrugdo normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Alta Floresta - MT 1ifide de 2011

~
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¢ Controle Interno - UCI

A, e iy = B ppeee mm Mmapmemeetm e = B e L per

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SIC
Upidade de Controle interno — SIC

De acordo; —

Neiva M Thums 2( Z { :

Departamento de Tributagaéo
Responsavel pelo Sistema de Tributos — STB

Osana Cardoso Feitosa

Departamento de Tributag&o

Lucenilda B Silva @ %&ﬁ\\ -
33)\\ Q&\%

Departamento de Tributagao

Eder Vilasante M"

Departamento de Tributag&o
l I3
| Aprovado em 17/11/2011 Encaminhado go Depto Juridicoem; . (. ./
1 Recebido por:.... .. ;e v caeim U
_Regulamentado em .../ ../... ) DECRETON® ...




