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INSTRUGAO NORMATIVA N° 03/2021.

Procedimentos de Rotinas do Setor de Tributacdo

Recomenda procedimentos de
controle para o Setor de
Tributagdo.

O Sistema de Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Sebastido Laranjeiras, no uso de suas
atribuicdes legais. Em especial ao disposto nos
arts. 31, 70, 74 e 75 da Constituicdo Federal;
conjugado com o disposto no art. 59 da Lei
Complementar n° 101 e artigos 75, 76 e 77 da Lei
Federal da Lei n° 4.320/64 e por fim, no disposto
da Lei Orgénica Municipal e Lei Municipal n°
380/2017, que dispde a estrutura organizacional.

RESOLVE :

Art. " R Sem prejuizo das atribuicdes
estabelecidas na lei de estrutura Organizacional
do municipio, o sistema de controle interno
recomenda ao setor de Tributacdo a adocdo dos
procedimentos constantes desta instrucdo
normativa na prédtica de suas atividades:

I. Manter cadastro informatizado e atualizado dos
contribuintes;
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Expedir em tempo habil guia de langamento,
notificacdes, autos de inflacdo e imposicdo de
multa;

Executar a politica tributédria do Municipio,
desenvolvendo o0s mecanismos de lancamento,
arrecadacao e fiscalizacdo dos tributos
previstos no Cébdigo Tributario Municipal;
Controlar a legalidade dos créditos
tributdrios e fiscais devidos ao Municipio;
Inscrever de forma legal a divida ativa, os
débitos objeto de notificacdo ou de imposicao
de multa que ndo tenham sido pagos em prazos
determinados;

Remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizar
os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo O seu acompanhamento;

Manter atualizada a legislacdo tributéria
municipal, realizando ou propondo modificacdes
de interesse tributédrio ou fiscal
encarregando-se da orientacdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicacio;
Conceder e controlar o parcelamento de
créditos tributdrios e fiscais, bem como, a
sua restituicdo, quando cobrados indevidamente
pelo Municipio;

Providenciar a elaboracdo do calendirio fiscal
de acordo com as necessidades da
municipalidade;

Providenciar o lancamento e emissdo de guias
de recolhimento dos tributos, obedecendo ao
calendario fiscal;

Promover a baixa dos débitos ja quitados;
Manter cadastro atualizado da divida ativa
municipal;

Fornecer trimestralmente a Assessoria Juridica
a relacdo dos débitos inscritos em divida
ativa;

Manter controle de cobrancas administrativas;
Manter controle de cobrancas judiciais;
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Manter controle sobre o prazo prescricional;
Manter controle da divida ativa do Municipio
através de relatério;

Manter controle das operacdes de crédito;
Fazer constar na lei orcamentaria ou em outras
leis especificas, previsdo de valores da
divida;

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

Proceder a inscricdo dos tributos, mantendo
atualizado o cadastro em todos os aspectos que
resultem na concretizacdo do lancamento
(recomenda-se cadastro informatizado);
Pesquisar os elementos relativos as
transferéncias imobiliarias sujeitas a
tributos municipais;

Efetuar o registro das transferéncias de
propriedades de iméveis;

Instituir processos relativos a cadastro e
certiddes se solicitadas;

Promover a elaboracdo dos lancamentos dos
impostos prediais e territoriais e taxas
previstas em Lei;

Elaborar na forma da legislag¢cdo em vigor, O
calculo do valor venal dos imdveis;
Organizar e manter atualizado o cadastro de
estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicgos e profissionais
liberais sujeitos a pagamentos de tributos
municipais;

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

Informar regularmente ao Controle Interno o
volume de débitos com a municipalidade.
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Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entrarada em vigor,
na data de sua publicagido.

Prefeitura Municipal de Sebastido laranjeiras, 30
de setembro 2021.
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