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Titulo: Instrugdo Normativa 007/2013

Ementa: Recomenda procedimentos para o Setor de tributagdo .

Autoria: Sistema de Controle Interno

Mandado: Resolve.

Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei de estrutura organizacional do Municipio, o

Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Tributac3o a adog3o dos procedimentos constantes
desta Instrugdo Normativa na prética de suas atividades:

Manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;

Expedir em tempo habil guia de lancamento, notificacdes, autos de infracdo e imposicdo de
multa;

Executar a politica tributaria do Municipio, desenvolvendo os mecanismos de langamento,
arrecadacao e fiscalizagdo dos tributos previstos no Cédigo Tributério Municipal;

Promover a cobranga de todos os créditos tributdrios e fiscais devidos ao Municipio;

Controlar a legalidade dos créditos tributdrios e fiscais;

Inscrever de forma legal a divida ativa os débitos objeto de notificagdo ou de imposicdo de
multa que n3o tenham sido pagos em prazo determinados;

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

Manter atualizada a legislaco tributéria municipal, realizando ou propondo modifica¢des de
interesse tributdrio ou fiscal encarregando-se da orientagdo aos contribuintes sobre a sua
correta aplicacdo;

Conceder e controlar o parcelamento de créditos tributérios e fiscais, bem como, a sua
restituicdo, quando cobrados indevidamente pelo Municipio;

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

Providenciar o langamento e emiss3o de guias de recolhimento dos tributos, obedecendo ao
calenddrio fiscal;

Promover a baixa dos débitos j3 quitados;

Manter cadastro atualizado da divida ativa municipal;

Fornecer anualmente a Assessoria Juridica a relagdo dos débitos inscritos em divida ativa;
Manter controle de cobrangas administrativas;

Manter controle de cobrancas judiciais;

Manter controle sobre o prazo prescricional;

Manter controle da divida ativa do Municipio através de relatério;

Manter controle das operacdes de créditos;
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Fazer constar na Lei orgamentéria ou em outras leis especifica previsdes de valores da divida;
Fornecer certiddes sobre a situacdo das pessoas interessadas perante o fisco municipal;
Proceder a inscrigdo dos tributos, mantendo atualizado o cadastro em todos os aspectos que
resultem na concretizacio do langamento (recomenda-se cadastro informatizado);

Pesquisar os elementos relativos s transferéncias imobiligrias sujeitas a tributos municipais;
Efetuar o registro das transferéncias de propriedades de imdveis;

Instituir processos relativos a cadastro e certiddes se solicitadas;

Promover a elaborag3o 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 imdveis;

Organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigos 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 cobranga;

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