FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 1/4
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
24/2010 14/12/2010

ASSUNTO: FLUXO OPERACIONAL DO SETOR DE TRIBUTOS E
ARRECADACAO

SETORES ENVOLVIDOS: TRIBUTOS E ARRECADACAO, TESOURARIA,
CONTABILIDADE, SECRETARIA DA FAZENDA E ASSESSORIA JURIDICA.

“DISPOE ORIENTACOES PARA PADRO-
NIZAR OS PROCEDIMENTOS PARA FLU-
XO OPERACIONAL DO SETOR DE TRIBU-
TOS E ARRECADACAO.”

VERSAO: 01

DATA: 14/12/2010

ATO APROVAGCAO: IN-STB N2 24/2010 B
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE FAZENDA, TRIBUTACAO E
TESOURARIA.

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Normatizar e disciplinar o Fluxo Operacional do Setor de Tributos e Arrecadagéo;
1.2) Maximizar o recebimento de todos os tributos devidos ao Municipio;

1.3) Atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Complementar Municipal n® 11/2008
(Cédigo Tributério Municipal).

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Do Cadastramento dos Contribuintes:

2.1.1) O cadastramento para a cobranga de IPTU, ITBI e Contribuicdo de Melhoria, sera feito com
base na matricula do registro de imoveis para terrenos e para construcées mediante habite-se ou
recadastramento;

Obs.: O contribuinte do imposto é o proprietario do imovel, o titular do dominio util ou o
seu possuidor a qualquer titulo (art. do Cédigo Tributario Municipal).

2.1.2) O cadastramento para cobranca da Taxa de Localizacao para empresas sera requerido
através de protocolo, com documentos de registro no érgao federal e estadual, contrato social,
CNPJ, IE, RG e CPF dos s6cios, se for o caso, etc. Para autbnomos sera requerido através de
protocolo e documentos tais como, CPF, RG e comprovante de residéncia;
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2.1.3) O cadastramento para cobranca de Taxas de Servicos sera efetuado mediante a
solicitagdo dos servigos pelo contribuinte, com a documentacao e tipos de servigos previstos em
Lei;

2.2) Do Lancamento dos Impostos:

2.2.1) Para IPTU e Coleta de Lixo o langamento serd anual com op¢ao de pagamento parcelado
de acordo com a edicao de legislacao especifica;

2.2.2) O ISS sera langado de duas formas:

2.2.2.1) Quando o contribuinte for Autbnomo o valor sera fixo, langado anualmente com
vencimento em janeiro;

2.2.2.2) Quando o contribuinte for Empresa o valor serd variavel, conforme o valor das notas de
prestacao de servigo, com aliquota de 2,5% para todas as atividades. O pagamento sera mensal
com vencimento para o dia 15 (quinze) do més seguinte da prestacdo do servigo.

2.2.3) O ITBI sera lancado através de formulario especifico com as seguintes aliquotas:
2.2.3.1) Nas transmissdes compreendidas no Sistema Financeiro de Habitacao:
2.2.3.1.1) Sobre o valor efetivamente financiado: 0,5%;

2.2.3.1.2) Sobre o valor restante: 2,0%.

2.2.3.2) Nas demais transmissoées: 2,0%.

Obs. 1: Adjudicacao de imovel pelo credor hipotecario ou a sua arrendacao por terceiro
estao sujeitas a aliquota de 2,0%, mesmo que o seu bem tenha sido adquirido, antes da
adjudicacao, com financiamento do Sistema Financeiro de Habitacao;

Obs. 2: Considera-se como parte financiada, para fins de aplicacao da aliquota de 0,5%, o
valor do FGTS liberado para aquisicao do imoével.

2.2.4) As Contribui¢cdes de Melhoria serdo langadas com base no edital de langamento;

2.2.5) As Taxas de Servico serdo langadas no sistema de arrecadacao com base nos valores,
vencimentos e normas da Lei que as instituir.

2.3) Do Recebimento de Impostos e Taxas:
2.3.1) O IPTU sera recebido através de carné proprio na Tesouraria da Prefeitura;
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2.3.2) O ISS de Autbnomos, sera recebido na Tesouraria da Prefeitura com o valor
correspondente a todo ano. Ja as empresas receberdo um carné referente as doze parcelas
mensais g eu o contribuinte informara o valor do servico com base nas notas de prestacdo de
servico;

2.3.3) O recebimento do ITBI se dara através de guia especifica a ser preenchida na Secretaria
da Fazenda, onde é apurado o valor a ser pago na Tesouraria da Prefeitura.

2.4) Da Informacao a Contabilidade:
2.4.1) Quanto aos valores recebidos na Tesouraria a informagao é repassada automaticamente;

2.4.2) Os valores correspondentes a divida ativa serdo relatados através de planilha,
mensalmente.

2.5) Da Cobranca de Inadimplentes:

2.5.1) Anualmente seréo enviados avisos de débito pelo correio ou pessoalmente;
2.5.2) Os inadimplentes mais antigos serdo cobrados judicialmente.

2.6) Do Pagamento de Fornecedores do Municipio:

2.6.1) Antes do pagamento de qualquer fornecedor, com sede no Municipio, devera ser
consultada a base de tributos em aberto;

2.6.2) Havendo divida com o Municipio, esta devera ser quitada antes do pagamento.
2.7) Do Controle das Cobrancas:
2.7.1) Da transferéncia para Divida Ativa:

2.7.1.1) Anualmente serdo inscritos os débitos vencidos, logo apds sera emitido o Livro da Divida
Ativa.

2.7.2) Da transferéncia para a Assessoria Juridica:

2.7.2.1) A Assessoria Juridica recebera as Certiddes de Divida Ativa (CDA), para analise e
encaminhamento para a cobranca judicial;

Obs. 1: Nos casos de pagamento de débitos ajuizados, a Assessoria Juridica recebera um
relatorio de pagamento para que faca a baixa do processo;

Obs. 2: A Assessoria Juridica devera encaminhar ao Setor de Tributos e Arrecadacao a
relacao dos processos que foram ajuizados com base nas CDAs enviadas.
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2.8) Da Emissao de Certidoes Negativas:

2.8.1) Somente serdao emitidas certiddes negativas quando o contribuinte ou o imével ndo possuir
débitos com o Municipio;

2.8.2) O contribuinte devera indicar na solicitagdo da certidao negativa a finalidade a que se
destina.

2.9) Da Baixa de Empresas do Cadastro de Contribuintes:

2.9.1) Sera exigido para baixa de empresa o requerimento de baixa formulado pelo contribuinte
responsavel.

Obs.: Periodicamente sera realizada a Baixa por Oficio, mediante procedimento especifico.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Os contribuintes em débito com o Municipio nao terdo direito a receber servicos ou
beneficios oferecido pelo mesmo, sendo novamente disponibilizados ap6s a quitacdo junto a
Tesouraria;

3.2) A emissao de taldes de Notas Fiscais sé sera autorizada apos a verificacdo se a empresa
esta em dia com o Setor de Tributos;

3.3) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser solucionada pela
Secretaria da Fazenda juntamente com o Controle Interno.

ADILSON PEREIRA DOS SANTOS LAYR MOTA DA SILVA
Auditor Interno Prefeito Municipal
CERTIDAO

CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que recebi da
Controladoria do Municipio, copia da presente Instru¢do Normativa a
qual confirmo ter tomado conhecimento das determinagdes nela
contidas nao tendo nenhuma restricéo a registrar.

Figueirépolis D’Oeste/ MT, de de 20

Respbonsavel




