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INSTRUGAO NORMATIVA PARA A GESTAO NO SETOR DE TRIBUTAGAO”.

Instrucao Normativa N2. 03

Estabelece normas para as atividades a serem executadas pelo “Setor Tributagao”.

O Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Goiana, no uso
de suas atribui¢es, com fulcro na Lei Municipal n2. 972/2022 de 11 de outubro de
2022, RESOLVE:

Art.12 - Sem prejuizos das atribuicdes estabelecidas pela Lei n2. 972/2022 de 11 de
outubro de 2022 - Disp&e sobre. a Organiza¢do Administrativa da Prefeitura Municipal
de Goiana (MG), e da outras providéncias, o Sistema de Controle Interno recomenda
ao Setor de Tributacdo, a adogdo dos seguintes procedimentos:

l. Efetuar os langamentos dos tributos de competéncia do Municipio (IPTU,
ITBI, ISSQN,taxas e contribuicdo de melhorias - CF, art. 156 c/c art. 145; LRF,
art. 11).
. Notificar os contribuintes dos lancamentos efetuados;
Il Manter procedimento sistematizado para cobranga dos contribuintes
inadimplentes;
IV.  Observar o prazo estabelecido em lei para a inscricdo dos créditos em divida

ativa;
V. Manter controle referente a prescricao dos créditos;
VI. Efetuar a inscricdo em divida ativa e a manutencdo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal;
VII. Encaminhar CertidGes de Divida Ativa para a Procuradoria juridica, para

cobranca judicialcom tempo suficiente para evitar a prescricdo que se da com
a citacdo do devedor;
VIII. Manter controle dos pagamentos dos contribuintes citados em cobranca

judicial;

IX.  Verificar anualmente a estimativa da possivel cobranga da divida ativa do
exercicioseguinte;

X. Estabelecer rotinas para a atividade de fiscalizacdo, adotando formularios
proéprios para os diversos atos;

XI. Manter atualizado o Cadastro Fiscal da Prefeitura, com as formalidades
exigidas em lei;
XIl. Manter atualizado o Cadastro Imobiliario, revendo os valores constantes das

fichas cadastrais o valor atribuido aos imdveis afim de manté-los em
consonancia com as novas situagdes econdmico financeiras;

XII. Se apurado aumento da construcdo em exercicios anteriores, efetuar o
lancamentocomplementar, observando o prazo decadencial;
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Efetuar o cadastro dos imdveis pertencentes a instituicdes imunes ou isentas

com anotac¢do/registro de reconhecimento da imunidade ou isengéo;

Manter controle anual dos valores que deixam de ser arrecadados em virtude

das isenc¢0es tributdrias concedidas;

Manter a Contabilidade informada dos valores inscritos em divida ativa;

Acompanhar a atuacdo da Vigilancia Sanitdria naquilo que compete a

tributacado;

Apds aprovado o projeto de construcdo e expedido o “HABITE-SE”

providenciar aaltera¢do do cadastro;

Manter o valor venal resultante da planta de valores em vigor em

consonancia com ovalor de mercado dos imoveis;

Acompanhar e controlar os pagamentos dos contribuintes;

Manter cadastro fiscal das empresas contribuintes de ISS sempre atualizados;

Efetuar o cadastro das empresas contribuintes do ISS com todos os elementos

necessarios a identificagdo como: denominagdo; n2. do CNPJ; endereco;

telefone; ramo de atividade; inicio das atividades; registro na Junta Comercial

ou no Cartdério do Registro de Pessoas Juridicas; registro no Conselho

Profissional, quando for o caso; alvard de licenca e localizagdo; alvara sanitario;

alvara do Corpo de Bombeiros; capital registrado; n2. de empregados; etc,

mantendo-o atualizado;

Manter arquivado através de meio fisico ou digital junto a ficha cadastral, o

cartdo CNPJ, o contrato social ou declaragdo de firma individual;

Manter controle mensal dos recolhimentos das empresas prestadoras de

servicos edemais contribuintes;

Acompanhar os recolhimentos do ISS das sociedades civis de profissionais (se

for o caso);

Efetuar o cadastro dos prestadores de servicos autbnomos reunindo todos os

elementos necessarios para facilitar a cobranga, como: endereco; CPF; ramo

de atividade; inicio da atividade; endereco profissional e residencial; telefone;

documento de identidade; registro no Conselho de Classe, se for o caso; alvara

de licenca; enquadramento da atividade na lista de servico etc;

Orientar os autébnomos de forma adequada, para quando encerrar as

atividades requerera baixa no cadastro fiscal;

Observar o prazo de decadéncia para efetuar o langamento do imposto;

Manter tabela de valores bdasicos atualizados e em conformidade com o valor demercado de
imoveis para avaliagdo dos imdveis (urbanos e rurais), para fins de ITBI;

Efetuar cobranga de todas as taxas que atendem o disposto no art. 145, inciso Il, da
Constituicdo Federal, e arts 77 a 80 do CTN;

Verificar as normas sobre os documentos exigidos para emissdo de alvarda de licenca e
localizagao;

Orientar os contribuintes portadores de alvards de licenca de localizacdo para requererem a
baixa no caso de encerramento das atividades;

Realizar a importacdo de lotes dos bancos recebedores de impostos, contribuicGes etaxas
diariamente e manter atualizado no sistema informatizado do municipio.

Art. 22 - Para fins de fiscalizagdo do TCE/MG deverd manter em seus arquivos, toda
documentacdo arquivada;
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Art. 32 - O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa importara na aplicacao
depenalidades ao responsavel, sem prejuizos de medidas legais com comunicacdo ao TCE-MG.

Art. 49- Esta instrugao entra em vigor na ata de sua publicagao.

Goiana, 27 de abril de 2023.
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