ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 144/2010

“Homologa a Instrugdo Normativa do Sistema de
Cadastro, Tributos e Fiscalizagdo - STB n°. 004/2010
VERSAO 01/2010, que dispde sobre os procedimentos
para a inscricdo, controle e baixa da Divida Ativa
Tributaria no ambito do Departamento de Tributos (ou

equivalente) da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres".

Wilson Francelino de Oliveira, Prefeito Municipal de
Barra do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de suas
atribuicbes legais conferidas pela Lei Organica do
Municipio de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle

Interno da prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/CIRIEITA:

Art. 1° - Fica homologada a Instrucdo Normativa do
Sistema de Cadastro, Tributos e Fiscalizacdo - STB n°. 004/2010 VERSAO 01/2010,
que dispde sobre os procedimentos para a inscricdo, controle e baixa da Divida
Ativa Tributaria no ambito do Departamento de Tributos (ou equivalente) da

Prefeitura Municipal de Barra do Bugres, na forma do Anexo deste Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entra e igor na data de sua

publicacao.

Gabinete do Prefeito em 27 de ubro de 2010.

WILSON FRANCELINO DE OLI
Prefeito Municipal ‘

Barra do Bugres
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INSTRUCAO NORMATIVA — STB N°. 004/2010 — VERSAO 01/2010

ASSUNTO: Normas de Procedimentos para a inscrigdo, controle e baixa da Divida
Ativa Tributaria no @mbito do Departamento de Tributos (ou equivalente).

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Departamento de Tributos (ou
equivalente).

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADES EXECUTORA: Procuradoria (ou Assessoria
Juridica), Departamento de Contabilidade.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: STB - Sistema de Tributos e Fiscalizagao.

) DOS OBJETIVOS

1) Disciplinar os Procedimentos e Condigdes para o bom funcionamento
do Departamento de Cadastro, Tributos e Fiscalizagdo para que nao
venha ocorrer irregularidades e ilegalidades a Unidade competente,
envolvendo todas as areas da administragao Direta e Indireta,
conforme planejamento e metodologia de trabalho, objetivando aferir a
observéncia aos procedimentos de controle de forma padronizada e,
se for o caso, aprimora-los.

2) Aperfeicoar os procedimentos do Departamento de Cadastro, Tributos
e Fiscalizagdo, da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres,
disciplinando normas de Procedimentos do dia a dia de cada

funcionario, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a
serem observadas:

3) Considerando o relevante interesse do Municipio em otimizar seus
sistemas integrados de gestao e controle, a normativa que se
apresenta vem recomendar procedimentos para o Departamento de
Cadastro, Tributos e Fiscalizagdo da Prefeitura Municipal de Barra do

Bugres — MT;
4) Realizar controle preventivo, possibilitando a realizacdq de todos os
procedimentos necessarios ao cumprimento da legislaciq de Cadastro,

Tributos e Fiscalizacao, contribuindo para que nao sg
e ilegalidades.
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5) Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal,
disciplinando normas gerais para o Departamento de Cadastro,
Tributos e Fiscalizagédo, objetivando organizar e estabelecer atividades
minimas a serem observadas.

1)) DOS CONCEITOS

1) Divida Ativa: € todo o ndo pagamento, por parte do contribuinte de
Impostos, taxas, contribuicdes de melhorias, inclusive multa de
qualquer natureza, inscritas no setor competente da Secretaria de
Financas, depois de esgotado o prazo de seus pagamentos.

Ill) DABASE LEGAL

1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70,
art. 165, incisos |, Il e lll;

2) Lei Federal n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sangdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos
no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungéo na administragéo
publica direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

3) Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Orgénica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras
providéncias;

4) Resolugcdo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o
regimento do Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n°
269, de 29 de janeiro de 2007 - Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato grosso;

5) Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaboragdo e controle dos orgcamentos e
balangos da Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal;

6) Resolugao 01/2007, que aprova “Guia de implantagdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da
outras providéncias;

7) Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, Estabelece
normas de finangas publicas Aoltadas para a resp ilidade na
gestao fiscal e da outras provi éncias;
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8) Lei complementar n° 020/2008, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da
Administragcdo Publica Municipal, e da outras providéncias;

9) Decreto Municipal n°® 47/2008, que dispde sobre a regulamentacao da
Controladoria Geral do Municipio de Barra do Bugres - MT,;

10) Decreto Municipal n° 48/2008, que Institui o Regimento Interno da
Controladoria Geral da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras
normas que venham assegurar o0 cumprimento dos principios
inerentes, bem como, Legislacdo Municipal e disposigées do Tribunal
de Contas do Estado;

11) Decreto n° 098/2009, que cria e aprova os Sistemas Administrativos
das Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Barra do Bugres em obediéncia a resolugdo 01/2007 do
TCE/MT e da outras providéncias;

13) Encontra-se amparo nos artigos 145 e 156 da Constituicdo Federal,
nas disposi¢des do Codigo Tributario Nacional, Lei n® 5.172 de 25 de
outubro de 1966, bem como, no Coédigo Tributario Municipal, além de
outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios
inerentes, e disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado.

IV) RESPONSABILIDADES

1) Da Unidade Responsavel

1.1) Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo Normativa a
Unidade Central do Sistema Administrativo n°.20/2010 (Sistema Cadastro,
Tributos e Fiscalizagdo), prescrita nos anexos I, Il e Il do decreto n°.

098/2009, na qual tem as seguintes atribuigdes entre outras que fizerem
necessarias nos termos legais.

a) Promover a divulgagéo e implementagéo da Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e
supervisionar sua aplicagao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades exeot
a unidade responsavel pela c
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controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagao ou
expansao;

c) Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sao afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicdo, controle, orientagdo e coordenagéo dos servigos do
Departamento de Cadastro, Tributos e Fiscalizagdo de Barra do
Bugres;

d) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes a
Controladoria Geral de Controle Interno;

e) Determinar e chefiar as atividades do Departamento de Cadastro,
Tributos e Fiscalizagdo de Barra do Bugres, entre outras
atividades afins;

f) Encaminhar as informagdes a Controladoria Geral de Controle
Interno quando solicitado.

g) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado do
Departamento de Cadastro, Tributos e Fiscalizagdo de Barra do
Bugres;

h) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento de Cadastro, Tributos e Fiscalizagdo de Barra do
Bugres;

i) Coordenar os trabalhos do Departamento de Cadastro, Tributos e
Fiscalizagdo de forma eficiente, propondo e implantando
melhorias, com definicdes de politicas de desenvolvimento de

pessoal na administragao direta e indireta do Municipio de Barra
do Bugres.

2) Das Unidades Executoras

2.1) Entende-se por Unidade Executora dessa Instrugdo Normativa todas
as Secretarias, Departamento, Setores, Sec¢ado, vinculados ao Sistema
Tributos e Fiscalizagdo, na qual, tera as seguintes atribuigdes, entre
outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela, Instrucao
Normativa, quanto ao fopnecimento de infor es e a
participagéo no processo dg¢ atualizagdes;

/
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b) Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

c) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo 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 na geragao de documentos,
dados e informagdes;

e) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideragdo os termos
prescrito no caput do art. 11 da Lei Complementar n°. 020/2008;

f) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem
encarregados, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

g) Guardar sigilo sobre dados e informagbes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas fungdes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente
para a elaboracdo de relatérios ou para expedicao de
recomendagoes;

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenagédo do Controle Interno

3.1) Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenagado do Controle
Interno a Controladoria Geral de Controle Interno da Administragao
Publica Municipal prescrita nos termos da lei complementar n°.
020/2008 - Substitutiva, na qual, tem as seguintes atribuicdes entre
outras que se fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucéo
Normativa, em especial no que tange a identificagéo e avaliagao

dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle; -

b) Através da atividade de duditoria interna, avaliar icacia dos
procedimentos de coftrole inerentes ao S ondo
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alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles;

c) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem
encarregados, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

d) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de
atos irregulares ou ilicitos levando em consideragdo os termos
prescritos no caput do art. 11, § 1° e § 2° da lei complementar
n°. 020/2008;

e) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas fungbes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizagédo, utilizando-os exclusivamente
para a elaboragao de relatérios ou para expedicdo de
recomendacgoes.

V) DOS PROCEDIMENTOS

Acéo Inicial: Inscricao do crédito tributario em Divida Ativa;

Acao Final: Encaminhamento da Certiddo de Divida Ativa a Procuradoria (ou
Assessoria) Juridica.

Na especificagao das rotinas:

1) Definicdo dos prazos para a inscricdo de débitos em Divida Ativa, a
contar da data do vencimento do tributo ou do seu parcelamento, ou de

deciséo administrativa irreformavel, ou de decisdo judicial passada em
julgado;

2) Especificagéo dos critérios e procedimentos para a inscricdo em Divida
Ativa, cujo registro devera conter, no minimo:

a) O nome do devedor e, sendo o,caso, 0 dos co-respg
como, sempre que possivel, o domicilio ou residéng
de outros; /
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b) A quantia devida e a maneira de calcular os juros de mora;
c) Origem de créedito;
d) Data de inscri¢ao;

e) Numero do processo administrativo de que se origina o credito (se
for o caso), com indicagao do livro e da folha inscrigao.
3) Informagbes a serem passadas ao Departamento de Contabilidade por
ocasiao da inscricao de debitos em Divida Ativa;

4) Geragao, ao final do exercicio, de listagem da inscrigao em Divida Ativa,
a qual, encadernada e com a inser¢cdo de termos de abertura e
encerramento, se constituira no Livro de Inscricdo em Divida Ativa,
exigido pelo Tribunal de Contas do Estado;

5) Encaminhamento ao Departamento de Contabilidade, dos montantes
constantes da listagem acima, para fins de controle e conciliagéo;

6) Prazo maximo e procedimentos para encaminhamento de notificagao
administrativa (Anexo1) aos contribuintes, oferecendo-lhes prazo de 30
dias, contados do recebimento da notificagdo para pagamento ou
contestacao;

7) Prazo maximo e procedimentos para a publicagdo da notificacéo
administrativa por edital, para os casos de contribuintes ndo localizados
Ou que se recusaram a receber a correspondéncia;

8) Prazo maximo e procedimentos para a emissado da Certiddo de Divida

Ativa (Anexo 2) aqueles que nao regularizam seus debitos, na qual
devera constar, no minimo:

a) Nome do devedor, do co-responsavel e, sempre que conhecido,
o domicilio ou residéncia de um ou de outros;
b) Valor original da divida juros e outros encargos previstos em lei;

c) Origem, a natureza e o fundamento legal;

d) Indicagao se for o caso de’gstar a divida sujeit atuglizagao
monetaria, bem como o regpectivo fundamento legal;
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e) Data e o numero de inscri¢do, no registro da Divida Ativa;

f) Numero do processo administrativo ou do auto de infragéo (se
for o caso);

9) Prazos, autorizagbes e procedimentos para encaminhamento das
Certidoes de Divida Ativa a Procuradoria (ou Assessoria) Juridica para
execucao fiscal;

10) Periodicidade, critérios e procedimentos para, com o apoio da
Procuradoria (ou Assessoria) Juridica, analisar a relagdo custo x
beneficio da manutencdo em cadastro dos créditos tributarios de
pequeno valor, especificando os procedimentos para a baixa.

Na especificagcao dos procedimentos de controle

1) Acompanhamento sobre o cumprimento dos prazos estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa para as diversas etapas da cobranca da
Divida Ativa;

2) Registro e controle sobre as informagdes passadas para o
Departamento de Contabilidade;

3) Controle sobre as notificagdes administrativas expedidas e sobre as
pendéncias de solugéo, assegurando que foram considerados todos os
contribuintes em débito;

4) Controle sobre as Certidées de Divida Ativa encaminhadas a
Procuradoria (ou Assessoria) Juridica e sobre as pendéncias de
solugéo, assegurando que foram considerados todos os contribuintes
que nao atenderam a notificagcdo administrativa.

VIl) DAS DISPOSIGOES FINAIS

1) A Controladoria Interna jamais podera disponibilizar um Relatério de
Auditoria a algum outro servidor que nao seja o responsavel pelo
respectivo érgdo auditado;

2) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste docume paderao ser
obtidos junto a controladoria municipal que, por sua es de
procedimentos de checagem (visitas d i ou auditoria interna,

Barra d‘a Bugres
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aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional;

3) Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com os
requisitos obrigatérios do TCE/MT em remessa de documentos o
Sistema de Controle Interno estabelece a presente Instrugdo Normativa
na pratica de suas atividades;

4) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a controladoria municipal que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

5) Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

WILSON FRANCELINO DE O
Prefeito Municipal
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