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DECRETO N° 260, DE 15 DE SETEMBRO DE 2014. //
APROVA INSTRUCAO NORMATIVA N.° 003/2014, QUE TISPOE
SOBRE  LANGAMENTO, ARRECADAGAO, BAIXA E
FISCALIZAGAO DE TRIBUTO DO MUNICIPIO DE TANGARA DA
SERRA, MATO GROSSO.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso da atribuicao que lhe confere art.
7°, caput, inciso XLV c.c o art. 80, caput, inciso 1V da Lei Organica
do Municipio e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder Executivo.

e

DECRETA:

Art. 1° O lancamento, a arrecadacdo, baixa e fiscalizagdo de
tributos obedecera aos critérios e procedimentos definidos na Instrugéo N‘_"matlva A
03/2014, aprovada por este Decreto.

Art. 2° Os 6rgaos e entidades da administragéo mdnreta& como

unidades executoras do Sistema de Controle interno, sujeitam-se, no que coyber a
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelemdos
através das Instrugdes Normativas aprovadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 3° Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI e chretarla
Municipal de Fazenda prestar os esclarecimentos e orientagfes a respeito da aghcagao
dos dispositivos deste Decreto. A
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Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo %?

Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, Estado de Mato” Grosso
aos quinze dias do més de setembro do ano de dois mil e quatorze, 38° anlversano de
Emancipacéo Politico-Administrativa. FONC f

Maria das Gragas Souto -
Secretaria Municipal de Administragédo '
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA

NSTRUCAQO NORMATIVA N.° 003/2014

Versdo: 01

Aprovagdo em: 15 de setembro de 2014.
Ato de aprovagdo: Decreto n° 260/2014 .
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Fazenda

I-FINALIDADE

Dispor sobre a elaboracdo de Instrugdo Normativa a respeito das rotinas def}trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, ob]etlvando a im-
plementacédo de procedimentos de controle. :

I - ABRANGENCIA

Abrange os procedimentos de trabalho relacionados ao langamento arrecadagao baixa
e fiscalizacao de tributos. d

III - CONCEITOS

1. Do Lancamento: j

Segundo o Cédigo Tributirio Nacional, art. 142, lancamento € o procedimento adminis-

trativo tendente a verificar a ocorréncia do fato gerador da obrigagdo correspondente,

determinar a matéria tributavel, calcular o montante do tributo devido, identificar o su-

jeito passivo e, sendo o caso, propor a aplicagdo da penalidade cabivel. Tendo ocorrido

0 fato gerador, ha condlgoes de se proceder ao registro contabﬂ do dlICltO da fazenda © ' %
\

representa o registro da receita por competenc1a v

2. Da Arrecadacio:
E a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores, aos agentes arrecadadores ou
bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos a Fazenda Municipal. ¢

3.Da Amstla

E o beneficio que visa excluir o crédito tributdrio na parte relativa a penahdades apli-
cada pelo inadimplemento da obrigagéo tributaria (multa e juros) aplicada pelo sujeito
ativo ao sujeito passivo, por infracées cometidas anteriormente a vigéncia da lei que a
concedeu. A anistia ndo.abrange o crédito tributdrio jA em cobranca, em débito para
com a Fazenda, cuja incidéncia também ja havia ocorrido. g )
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4. Da Isen9a0° i
E a espécie mais usual de rendincia ¢ define-se como a dispensa legal pelo Estado do
débito tributdrio devido. :

5. Da Prescrigdo: o
Ea extingdo de uma agdo de cobrancga, em virtude da inércia de seu titular pelo lapso
tempestivo.

6 Da Decadéncia: -

E a extinciio de um direito por ndo ter sido exercido no prazo legal, ou seja, quando 0
sujeito nao respeita o prazo fixado por lei para o exercicio de seu direito, perde o direito
de exercé-lo. Desta forma, nada mais é que a perda do proprio direito pela i 1nerc1a de seu
titular.

7. Da compensacdo de Crédito:

Constitui fato permutativo que anula um crédito registrado no Ativo com uma obngagao
da Fazenda Publica para com terceiros, ndo implicando no ingresso de valores ou bens
para a Administracio Publica. T
8. Da Dacdo em Pagamento:

A dagdo em pagamento ocorre quando o credor aceita que o devedor dé fim a relagio de
obrigacéo existente entre eles pela substituigdo do objeto da prestagdo, ou seja, o deve-
dor realiza o pagamento na forma de algo que nfo estava originalmente na obrigagio
estabelecida, mas que extingue-a da mesma forma. Ex.: a Prefeitura aceita, através de
lei especifica que determinado contribuinte efetue o pagamento de seus débitos através
da dagdo de bens iméveis. :

9. Do Lan¢camento por Homologacdo: pe

Ocorre com os tributos cuja legislagio atribua ao sujeito passivo o dever de antecipar o
pagamento sem prévio exame da autoridade administrativa, opera-se pelo ato em que a
referida autoridade, tomando conhecimento da atividade assim exercida pelo obngado
expressamente a homologa. :

10. Do Lancamento de Oficio:
E aquele realizado pela autoridade competente sem qualquer tipo de auxilio por parte do

contribuinte, e somente podera ser realizado nos casos previstos por lei.

11. Sujeito Ativo: :
E o credor da obrigacio tributaria; aquele que pode exigir o pagamento de trlbutos (U-
nido, Estado e Municipio). .z

$C:
12. Sujeito Passivo:
Sujeito passivo da obrigagéo tributéria principal é a pessoa obrigada ao pagamento do
imposto ou penalidade pecunidria, na condigéo de:
a) Contribuinte, quando tenha relagdo pessoal e direta com a situagdo que gonstitui o

fato gerador; D
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PREFEITURA DE TANGARA DA SERRA

SECRETARIA DE FAZENDA 'E ~
Setor de Tributacdo CED 8 ~
2ERS ,
ssse §
b) Responsével, quando, sem revestir a condigdo de contribuinte, sua obrigagdo decorra & §§§
de expressa disposigio de lei. / A
S /34‘—“
IV — BASE LEGAL Pox /P '
Os principais instrumentos legais que serviram de base para a presente Instrugao Nor-
mativa foram a Lei Organica Municipal, Lei Complementar Municipal 022@96 € suas
alteragoes, Coédigo Tributario Nacional — CTN, Manual Técnico de Contablhdade Apli-
cada ao Setor Piblico Vol. I - Manual da Receita Nacional. i
V — RESPONSABILIDADES
1. Do Responsavel pelo Sistema de Tributos: :
. promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucédo NormatiVa man-
tendo-a atualizada; X
. exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observéncia das instrugoes | normatlvas
a que o Sistema de Tributos esteja sujeito; " “k
. promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a l_@};nidade de »';
Controle Interno — UCI, visando constante aprimoramento das instrucdes norma- "
tivas; ’
. manter a Instrucio Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados

ao Sistema de Tributos. e
2. Das Unidades Executoras do Sistema de Tributos:
2.1. Departamento de Tributac¢do:
Executar as atividades relacionadas a supervisdo do langamento, arrecadagao e baixa do
IPTU, ISSON e Taxas e Contribui¢des de Melhoria.

2.2. Coordena¢do do Cadastro Imobiliario Municipal: iy

Executar as atividades relacionadas ao lancamento, arrecadacéo e baixa do IPTU.
2.3. Coordenagdo do ISSQN: K
Executar as atividades relacionadas ao langamento, arrecadag@o e baixa do ISSQN. '

e

2.4. Coordenacdo de Alvaris:
Executar as atividades relacionadas ao langamento, arrecadacéo e baixa das:Taxas Mu-
nicipais.

2.5. Departamento de Fiscalizagdo:
Executar atividades relacionadas a fiscalizac@o de tributos.

3. Da Unidade de Controle Interno e

. Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos de controle;

. Elaborar check-list de controle;

. Avaliar o cumprimento desta Instrucdo Normativa. ¥
T

VI - PROCEDIMENTOS

[
1 .
R ——————e—— e e ]

Av. Brasil, n° 2350-N, Jardim Furopa, CEP:78.300-000 Pagina 12




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DE TANGARA DA SERRA
SECRETARIA DE FAZENDA
Setor de Tributacdo

1. DOS TRIBUTOS MUNICIPAIS:

1.1. S&@o Tributos Municipais os seguintes:

a) o Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana; L0

b) o Imposto sobre Transmisséo “Inter Vivos”, a qualquer titulo, por ato’ oneroso de
bens iméveis, por natureza ou acessiao flslsca e de direitos reais sobre\}moﬁms
exceto os de garantia, bem como cessdo de direitos a sua aquisicao;

c¢) o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza;

d) a Contribuicdo de Melhoria, decorrente de obras piiblicas; -

e) as Taxas, especificadas no Cédigo Tributdrio Municipal — CTM, remuneratérias
de servicos piiblicos ou devidas em razio do exercicio do do poder de: pohcla do
Municipio.

2. DO LANCAMENTO il

2.1. Nenhum tributo serd exigido sem que a lei o estabeleca, nem cobrado, em cada
exercicio, em desrespeito ao Principio Nonagesimal e Principio da Anterioridade.

2.2. Da notificacdo de lancamento

2.2.1. Nenhum contribuinte serd obrigado ao pagamento de qualquer tributo langado
pela Prefeitura, sem prévia notificagio. e

2.2.1.2. Entende-se por notificacio a entrega do aviso de lancamento no domicilio fiscal
do contribuinte, precedido da publicagdo de edital com prazo minimo de trinta dias nos
termos da legislagio pertinente. 1

2.2.2. Caso se torne impossivel a notificagio no domicilio tributério, o contribuinte serd
notificado através de edital publicado em veiculo de comunicacio que tenha circulagao
abrangente, sem prejuizo de afixacdo do ato em local de livre acesso ao publico.

2.2.3. A notifica¢do de lancamento serd expedida pelo 6rgdo que administracQ trlbuto e

ot

conterd, obrigatoriamente: gt

a) a qualificagdo do notificado e as caracteristicas do imével, quando for o caso;
b) o valor do crédito tributério, sua natureza e o prazo para recolhimento e impugnacao;
¢) a disposi¢do legal infringida, se for o caso, e o valor da penalidade; it
d) a assinatura do chefe do 6rgdo expeditor, ou do revisor autorizado, e a indicagao do
seu cargo ou fungio;

e
2.2.4. Prescinde de assinatura a notificagdo de lancamento emitida por: processo
mecanografico, eletrdnico ou por processamento de dados. - :

[
i,

2.2.5. Cabe ao contribuinte recurso ao Poder Piblico Municipal, no prazo de jq,uinze dias

","‘Ca i
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a contar da notificacdo do lancamento do tributo. 1 /
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2.3. Do lancamento do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territori; ;l Urbana—
IPTU f

m

2.3.1. Com base nos valores apurados na Planta Genérica de Valores (PVCi\), _;:prevista 107
artigo 07 do CTM — Cédigo Tributdrio Municipal, o Departamento de IPTU fard-o’lan-
¢amento do imposto,considerando a situagao do imével a ser tributado. : :

2
2.3.2. O langamento serd feito em nome do contnbumte que estiver cadastrado Junto%o
Cadastro Imobilidrio Municipal. o

2.3.3. Na hip6tese de imével que integre condominio, o imposto serd langado em nome
do proprietério cadastrado ou, se for o caso, em nome dos coproprietarios.

2.3.4. Iméveis contiguos, de mesmo contribuinte sera feito um sé lancamento, desde
que seja unificada a drea destes.

2.3.5. A regularidade juridica dos titulos de propriedade, dominio itil ou de_posse do
bem imével € irrelevante para a efetivagdo do lancamento.

2.3.6. Quando o contribuinte ndo concordar com os valores lancados, poderé4 solicitar
através de requerimento no protocolo geral do Municipio direcionado a Coordenagao do
Cadastro Imobilidrio Municipal a revisdo de valores e/ou area de iméveis cadastrados
no Municipio.

2.3.6.1. O servidor devera imprimir um Boletim de Cadastro Imobilidrio do referido
Imével, e encaminhar a fiscalizac@o para a efetivagio da referida vistoria;

o]
2.3.6.2. Ap6s o processo retornar da Fiscalizaco, serd distribuido a Coordenagio do
Cadastro Imobilidrio para as devidas alteragdes.

*v,:¥uw‘

2.3.6.3. O servidor realizara as devidas alteragdes junto ao banco de dados do Cadastro
Imobiliario Municipal conforme parecer da fiscalizagdo,

2.4. Do lancamento do Imposto sobre servigos de qualquer natureza — ISHSQN

2.4.1. O imposto sobre servigos de qualquer natureza sera calculado mensalmente, pelo
préprio contribuinte, aplicando-se sobre o preco do servico a correspondente ahquota
prevista no artigo 8° do Cédigo Tributdrio Municipal - CTM. e
2.4.2. O imposto serd calculado anualmente pelo Fisco Municipal, nas hlpoteses prev1s-
tas no CTM. g

2.4.3. Quando for hipétese de lancamento direto ou de oficio o contribuinte devera ser
notificado sobre o ato em seu domicilio tributario, acompanhado, se for o caso, do cor-

respondente auto de infracio e imposicdo de multa.

2.4.4. No documento de notificagdo constard o vencimento do respectivo imposto.

Av. Brasil, n° 2350-N, Jardim Europa, CEP:78.300-000 Pégiﬁa 14
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DE TANGARA DA SERRA
SECRETARIA DE FAZENDA
Setor de Tributacdo

2.4.5. Caso o contribuinte queira comprovar a inexisténcia de movimentacio, econdmi-
ca, por nao ter prestado servigos tributéveis, deverd fazé-la, mediante documentagao
probatoria, dentro do prazo de pagamento do imposto. N

2.4.6. Em se tratando da hipétese de lancamento por homologagio, o prazo,; para que a
Fazenda Publica o realize € de 5 (cinco) anos, contados da ocorréncia do fato gerador,
salvo se comprovada a existéncia de dolo, fraude ou simulagio por parte do su]elto pas-
sivo.

2.4.7. Quando o volume, natureza ou modalidade da prestacdo de servicos recomendar
tratamento fiscal mais adequado, o imposto poderd ser fixado por estimativa, a critério
do Fisco Municipal, observadas as seguintes normas, baseadas em:

a) informagdes fornecidas pelo contribuinte e em outros elementos informativos, in-
clusive estudos de 6rgéos piblicos e entidades de classe diretamente vinculados a

atividade;
b)  valor das matérias primas, combustiveis ¢ outros materiais consumidos;
c) total dos salarios pagos; U

d) total da remuneracdo dos diretores, proprietarios, sécios ou gerentes;

e) total das despesas com o consumo de dgua, energia elétrica e telefone;

f) aluguel do imé6vel e das méaquinas e equipamentos utilizados para a prestacéo dos
servigos, ou 1% (um por cento) do valor desses bens se forem proprios. -

2.4.8. Ap6s a notificagio de langamento efetuado no regime de estimativa concede-se
ao contribuinte um prazo de 10 (dez) dias para impugna-lo, mediante a apresentagido de
documentos que comprovem suas alegacgoes. e

2.4.9. O vencimento de cada parcela do imposto sera o constante na respectiva notifica-
¢a0 de langamento.

2.4.9.1. Verificada qualquer diferenca entre o montante recothido € o apuradbi serd ela:

a) recolhida dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da correspondente ,

notificacao;
b) restituida, mediante requerimento do contribuinte, a ser apresentado dentro do prazo
de 30 (trinta) dias, contados da data do encerramento ou cessagio da adogio do sistema.

2.4.10. O enquadramento do contribuinte no regime de estimativa poderé ser:suspenso a
qualquer tempo, mesmo ndo tendo findado o exercicio ou periodo, a critério da Fazenda
Municipal, seja de modo geral, individual ou quanto a qualquer categoria de estabele-
cimento, ou por grupos de atividades. i

wep

2.5. Do langamento do Imposto sobre transmissdo “inter vivos”, a qualquer titulo,
por ato oneroso, de bens iméveis, por natureza ou acessdo fisica, e de direitos reais
sobre iméveis, exceto os de garantia, bem como a cessdo de direitos a sua aquisi¢do
- ITBIL
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PREFEITURA DE TANGARA DA SERRA
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i :
2.5.1. O Imposto sobre Transmisséo “inter vivos” de Bens Iméveis e de Direitos Reais
sobre eles, tem como fato gerador a transmissdo inter vivos, a qualquer titulo, por ato

oneroso, de bens iméveis, por natureza ou acessdo fisica, e de direitos reaisisobre imé- g

veis, exceto os de garantia, bem como, cessdo de direitos relativos a sua aqui$igéo.

T

2.5.2. Submetem-se a incidéncia do imposto as situagbes previstas nos 1n01sos dos arts.
32 e 33 da Lei Complementar 022/96 - CTM. ~

2.5.3. O Contribuinte do imposto € o adquirente ou cessiondrio do bem 1move1 ou do
direito a ele relativo.

2.5.3.1. Nas transmissdes que se efetuarem sem o devido pagamento do unposto ficam
responséveis pelo tributo, por solidariedade:

a) o transmitente ou o cedente, conforme o caso;

b) os tabelides, escrivies e demais serventudrios de oficio que praticarem atos, em razao
de suas fungdes, sem a constatacio do recolhimento do respectivo imposto.

2.5.4. A base de calculo do imposto € o valor pactuado no negécio juridice, conforme
estabelecido no art. 33 do CTN. €

2.5.5. Para obtengdo do valor a ser pago serd aplicado sobre a base de célculo as
seguintes aliquotas: 0

a) 1% (um por cento), sobre o valor financiado, quando se tratar de transmlssoes
realizadas dentro do Sistema Financeiro de Habitacio;

b) 2,0% (dois por cento), nas demais transmissoes. s

2.7. Do langcamento da Contribui¢cdo de Melhoria

2.6.1. A contribuicdo de melhoria tem como fato gerador a valorizacao imobilidria de-
corrente de obras pdblicas municipais, tendo como limite total a despesa realizada e
como limite individual o acréscimo de valor que a obra resultar para cada im¢vel bene-
ficiado.

2.6.2. Para a cobranca da contribui¢io de melhoria, deverdo ser observados os seguintes
requisitos minimos:

I - publicacao prévia dos seguintes elementos: v
a) memorial descritivo do projeto;
b) orcamento do custo da obra; s

¢) determinacdo da parcela do custo da obra a ser financiada pela
contribui¢ao de melhoria;

d) delimitacfio da zona beneficiada;

e) determinacdo do fator de absorcdo do beneficio da valorizagdo para toda a zona ou
para cada uma das areas diferenciadas, nela contidas.

IT - fixacdo de prazo néo inferior a trinta (30) dias, para impugnacéo, pelos 1nteressados
de qualquer dos elementos referidos no inciso anterior; 0
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DE TANGARA DA SERRA
SECRETARIA DE FAZENDA
Setor de Tributacio

III - regulamentacio do processo administrativo de instrucio e julgamento da impugna-
¢80 a que se refere o inciso anterior, sem prejuizo da sua apreciagdo judicial. |

i

2.6.3. A contribui¢do de melhoria relativa a cada imével serd determinada pélo\ra@i}da/ ”

parcela do custo da obra, pelos iméveis situados na zona beneficiada, em funcio dos
respectivos fatores individuais de valorizacdo. :

2.6.4. Por ocasido do respectivo langamento, cada contribuinte devera ser notificado do
montante da contribuicio de melhoria, na forma e dos prazos de seu pagamento e dos
elementos que integram o respectivo calculo.

2.6.5. O contribuinte do respectivo tributo € o proprietario, o titular do dominio ttil ou o
possuidor a qualquer titulo do bem imével valorizado pela obra piiblica.

2.7. Do Lancamento das Taxas
2.7.1. Das taxas decorrentes do poder de policia. da

2.7.1.1. As taxas de licenca t&ém como fato gerador o efetivo exercicio regular do poder
de policia implementado pela Administracdo Municipal, que limitando ou disciplinando
direito, interesse ou liberdade, regula a prética de ato ou abstencio de fato, em razéo de
interesse ptiblico concernente a seguranca, a higiene, a ordem, aos costumes, a discipli-
na da producdo e do mercado, mediante a realizacio de diligéncias, exames, inspec¢oes,
vistorias e outros atos administrativos. ot

o
2.7.1.2. O poder de policia administrativa serd exercido em relacdo a quaisquer ativida-
des ou atos, lucrativos ou ndo, nos limites da competéncia do Municipio, dependentes
nos termos do CTM, da prévia licenga da Prefeitura. =&
2.7.1.3. Serdo exigidas taxas de poder de policia nas seguintes hipéteses:
a) localizagéo;
b) fiscalizagdo e vistoria de estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigo;
¢) fiscalizacdo de funcionamento em horario extraordinario;
d) exercicio de atividades de comércio ambulante; R
e) execugao de obras particulares;
f) publicidade; :
g) inumacao, exumacio, transferéncias e concessao de sepultamento. -

2.7.1.4. E contribuinte das taxas de poder de policia a pessoa fisica ou juriciiéa que der
causa ao exercicio da atividade da Administracio Municipal, nos termos do artigo 341,
do CTM. f‘z 1

o
2.7.1.5. A base de calculo das taxas de poder de policia corresponde ao custo estimado
da atividade exercida de forma regular pela Administragdo Municipal.
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2.7.1.6. O célculo das taxas decorrentes do exercicio do poder de policia seréd / efetuado
com base nas tabelas que seguem cada espécie tributéria, levando em conta os; perlodos
_critérios e aliquotas relacionadas. -

N\

2.7.1.7. As taxas de licenca decorrentes do exercicio do poder de policia podém\ser-}axf-ﬁ

¢adas de forma isolada ou em conjunto com outros tributos.

2.7.1.7.1. Na hipétese de lancamento conjunto com outros tributos a notifica¢do de lan-
camento trard os elementos distintivos de cada tributo a que se refere aos corresponden-
tes valores.

2.7.2. Das taxas de servigos publicos.

2.7.2.1. As taxas de servigos piblicos tém como fato gerador a utilizacéo, efetiva ou
potencial, de servico piblico especifico e divisivel, prestado ao contribuinte ou posto a
sua disposi¢do. Considera-se o servigo piblico:

I - utilizado pelo contribuinte:

a) efetivamente, quando por ele usufruido a qualquer titulo;

b) potencialmente, quando, sendo de utilizagdo compulséria, seja posto a sua dlsp031§ao
mediante atividade administrativa em efetivo funcionamento. .

I1 - especifico, quando possa ser destacado em unidade autbnoma de intervengdo, de
utilidade ou de necessidade publicas; o

e
III - divisivel, quando suscetivel de utilizacdo separadamente, por parte de cada um
dos seus usuérios.

2.7.2.2. Contribuinte da taxa é o proprietério, o titular do dominio til ou possuidor, a
qualquer titulo, de bem im6vel lindeiro a via ou logradouro ptiblico abrangido pelo
servigo prestado. Serd considerado também lindeiro o imé6vel que tenha acesso, por ruas
ou passagens particulares, entradas de vila ou assemelhados, a via ou logradguro
publico.

2.7.2.3. As taxas de servicos piblicos serdo devidas para:

a) limpeza piiblica, inclusive coleta e tratamento de lixo; \
b) conservagdo de vias e logradouros publicos;
c) expediente;

d) rede de esgoto.

2.7.2.4. A base de cilculo das taxas de servigos piblicos & o custo da atividade imple-
mentada pela Administragdo Pdblica Municipal.

2.7.2.5. O custo da prestagio dos servigos piiblicos serd rateado pelos contribuintes de
acordo com critérios especificos. -

f

M
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2.7.2.6. As taxas de servicos piblicos podem ser lancadas isoladamente ou ém conjunto ;%} <% 3\
S,
com outros tributos, se possivel, mas nas notificagdes de langamento constarao obriga- & § °
toriamente, os elementos distintivos de cada tributo e os respectivos valores. '
2.9. Todo langcamento de tributo devera ser registrado no sistema de mfonnatlca
3. DA ARRECADACAO:
3.1. Os tributos municipais serdo recolhidos aos cofres piiblicos por meio de Documen-
to de Arrecadagdo Municipal- DAM.
3.1.1. O Documento de Arrecadacdo Municipal- DAM devera conter, no mlmmo,.as n
seguintes informagcdes: : S "
a) niimero da DAM; =
b) identificacdo do contribuinte;
¢) codigo orcamentario de cada receita; ) .
d) valor de cada receita; 3 N

e) valor total;
f) data de expedicao do documento;

g) data de vencimento do documento;

h) histérico. T

3.1.2. No caso do IPTU serao emitidos a referidas DAM, contendo no boleto todas as
condigdes de pagamento previstas no CTM, deixando assim a escolha da forma de
pagamento a critério do contribuinte. :

3.3. O ndo pagamento do imposto em seu respectivo vencimento implicara na aplicagio
de atualizacdo monetdaria, juros e multa, de acordo com o estabelecido no CTM.

3.4. No caso do recolhimento indevido ou maior do que o devido, de tributo, acrescmios

moratérios e penalidades pecunidrias, a importancia a ser restituida, de oficio ou em - W
iy

virtude de requerimento do interessado, serd atualizada monetariamente, considerado o« % . Sy

periodo compreendido entre 0 més de recolhimento € 0 més em que ocorrer a rest1tulgao &0

na forma do disposto pelo caput do art. 45 do CTM. ; 5

3.4.1. A atualizagdo monetdria cessard, automaticamente, se o interessado deixar de
comparecer a reparticdo competente, no prazo de trinta dias contados de sua regular
notificacdo para receber a importincia a ser devolvida.

B
L

3.5. A Unidade Fiscal Municipal — UFM sera adotada para a expressdo do valor de tri- |
butos e multas. ' 1

3.6. Enquanto nao extinto o direito da Fazenda Publica, poderéo ser efetuados langa-
mentos omitidos, por qualquer circunstancia, nas épocas proprias, bem como‘\langamen-
tos complementares de outros viciados por irregularidade ou erro de fato. 1 v
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3.6.1. No caso de débito decorrente do langamento anterior, quando quitado, seré consi-
derado como pagamento parcial do crédito resultante do lancamento complertjien—:tar.
3.7. O pagamento dos tributos é sempre devido, independentemente das penahdades que
forem aplicadas. C

3.8 . Os créditos tributarios, depois de esgotado o prazo fixado para pagamento serdo
inscritos em Divida Ativa.

4. DA BAIXA

4.1. As baixas da receita tributdria podem ocorrem nos seguintes casos:

)

a)  Pelo recebimento (pagamento e espécie ou dacio em pagamento);
b)  Pelos parcelamentos, abatimentos, isencOes, remissdes ou anistias previstas

legalmente; ‘
c)  Por decisdo administrativa ou judicial, . €
d)  Pela compensacio de créditos previstos legalmente; il

e)  Prescricdo e decadéncia;

f)  Pela conversdo de depdsito em renda;
g) Pelo pagamento antecipado;

h)  Pela transacéo;

i)  Pela consignacdo em pagamento. R

4.1.1. A baixa da divida ativa pelo recebimento podera ser efetuada com base no paga-
mento efetuado pelo contribuinte em agéncias bancirias autorizadas ou por meio de
processo de dacio em pagamento (recebimento em bens) atendendo a forma e condi-
cOes estabelecidas em lei autorizadora.

4.1.1.1. A baixa pelo pagamento em espécie serd efetuada automaticamente, por meio
do sistema de informética, quando do recebimento do retorno do banco acefca dos pa-
gamentos efetuados pelos contribuintes.

4.1.1.2. A baixa da divida ativa pela da¢do em pagamento em bens iméveis se daré de
forma automatica, por meio do sistema de informatica, quando da autenticacdo da guia
de arrecadacio pela Tesouraria. A baixa por dacdo em pagamento deverd ser pautada
em lei autorizadora.

4.1.2. A baixa pela compensacio devera estar prevista em lei, e se dard quando o contri-

buinte que possui um débito com a Prefeitura e , a0 mesmo tempo necessita receber de-
terminado valor ou por uma venda ou prestacdo de servigos para a Prefeiturag solicita o
encontro de contas entre as partes. e

Ak
4.1.2.1. A compensacio poderé ser autorizada apenas na hipétese de créditos liquidos,
certos ¢ j4 vencidos do sujeito passivo contra a Fazenda Municipal e, quando efetivada,
devera ser registrada em termo préprio, assinado pelo Prefeito e pelo sujeito passivo.
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4.1.2.2. A baixa por compensacdo deverd ser pautada em processo administrativo, € se
dard automaticamente, por meio do sistema de informaética, quando da autentlcagao da
guia de arrecadagao pela Tesouraria.

.__\

S

3
\
N

N
4.1.3. A baixa por parcelamentos, abatimentos, isengdes, remissoes ou anistias depende-
130 de autorizagdo por intermédio de lei. Para esse tipo de baixa deverao ser observados
os critérios estabelecidos em cada lei autorizadora.

4.1.3.1. A remissio poderd ser autorizada por lei especifica quando o sujeito passivo for
pessoa natural de, comprovadamente, baixa renda, que ndo possua bens, salvo um nico
imovel, utilizado para sua propria residéncia e de sua familia.

4.1.4. A decisdo administrativa € aquela na qual o agente, ou Poder Piiblico, soluciona
atos ou fatos submetidos a sua deliberagdo. A baixa por decisdo administrativa ocorrerd
quando requerimento do contribuinte for deferido, ou quando constatado de erro de lan-
camento. ’

e

4.1.4.1. A baixa por decisdo administrativa devera ser pautada em processo: édminist;a-
tivo, e se dara de forma manual no sistema de informadtica, pelo Departamento de Tribu-
tagao.
4.1.5. A decisdo judicial € a sentenca proferida por juiz de Direito ou tribunal, podem
ser de trés tipos: definitiva, interlocutdria e a informativa. A baixa por decisao judicial
se dard quando determinada pela justiga.

T
4.1.5.1. A baixa por decisdo judicial deveré ser pautada em sentenca proferiga por juiz
de Direito ou tribunal, e se dard de forma manual no sistema de informética, pelo De-
partamento de Tributacio.

T30,
4.1.6. A prescricdo dos créditos tributdrios se dard quando da perda do ditgito de co-
branca. ey

-\.4&»‘—' o

4.1.6.1. A baixa por prescricio devera ser pautada em despacho do chefe do Departa-
mento de Tributacdo, observando a legislagdo vigente, e se dard de formamanual no
sistema de informética pela Coordenacado da Divida Ativa. RS,

4.1.7. A decadéncia se dard quando da perda do direito de constituir o crédito tributério.
-

4.1.7.1. A baixa por prescricdo devera ser pautada em despacho motivado-do chefe do

Departamento de Tributagdo, observando a legislacdo vigente, e se dard de forma ma-

nual no sistema de informética pela Coordenagio da Divida Ativa.

4.1.8. A baixa pela conversdo de depésito em renda se dard caso o contribuinte perca a ‘3“;

acdo na qual se deu o dep6sito.

4.1.8.1. O valor do dep6sito serd convertido em favor da fazenda piblica, dgndo baixa
respectiva divida. , A “

1

IC ié
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4.1.8.3. O depésito elide, ainda, a aplicacio da multa moratéria e dos ]ﬁros, consoante
seja efetuado antes do prazo fixado para a incidéncia da multa, dos juros ou de ambos.

4.1.8.4. O valor do depésito, se devolvido por terem sido julgados procedentes as
reclamacoes, recursos ou medidas judiciais, serd atualizado monetariamente, em
consonancia com as disposicoes da legislagdo vigente.

4.1.8.5. A atualizacdo do depoésito cessard, automaticamente, se o interessado deixar de
comparecer 2 reparticio competente, no prazo de 30 (trinta) dias contados de sua regu-
lar notificac@o para receber a importancia a ser devolvida.

4.1.9. A baixa pelo pagamento antecipado ocorrera no caso de o préprio contribuinte
apurar os valores devidos e efetuar o pagamento, € 0 mesmo nao for reclamado pela
fazenda no prazo de cinco anos. :

4.1.10. A baixa pela transacio ocorrerd somente em casos autorizados por lei espeaflca

4.1.11. A baixa pela consignacio em pagamento OCOITErd €aso a unportanc1a de crédito
tributario esteja consignada judicialmente pelo sujeito passivo, nos casos prev1stos no
art. 164 do CTN. -

4.1.11.1. Julgada procedente a consignacdo, o pagamento se reputa efetuado e a impor-
tAncia consignada é convertida em renda; julgada improcedente a consignacdo no todo
ou em parte, cobra-se o crédito acrescido de juros de mora, sem prejuizo das penalida-
des cabiveis. de

4.2. As informacdes referente a baixa da divida ativa deverdo ser langadas no sistema de

informatica obedecendo ao leiaute do Sistema APLIC. e

5. DA FISCALIZACAO

5.1. Compete 2 unidade administrativa de finangas a fiscalizagdo do cumprimento da
legislacao tributéria.

5.1.1. Sio Autoridades Fiscais: 1

a) o Prefeito;
b) o Secretario, responséavel pela drea fazendaria; e

c¢) os Coordenadores e os Chefes de Orgios de Fiscalizaciio; k. e
d) os Agentes, da Secretaria, responsével pela drea fazenddria, incumbidos das '
Fiscalizacdo dos Tributos Municipais.

5.2. O procedimento fiscal terd inicio com: a7
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a) a lavratura de termo de inicio de fiscalizagio;

b) a lavratura de termo de apreensdo de bens, livros ou documentos;
c) a notificagao preliminar; | )
d) a lavratura de auto de infragdo e imposicio de multa; NG
e) qualquer ato da Administragio Municipal que caracterize o inicio de apura¢do do
crédito tributério.

i

5.2.1. O processo serd organizado em forma de auto forense, em ordem cronolégica ¢
terd suas folhas e documentos rubricados e numerados.

5.3. Termo de inicio de fiscalizagao.

5.3.1. A autoridade que presidir ou proceder a exame e diligéncias lavrara, sob sua assi-
natura, termo circunstanciado do que apurar, consignando a data de inicio e final, o pe-
riodo fiscalizado, os livros e documentos examinados e 0 que mais possa interessar.

5.3.1.1. O termo ser4 lavrado no estabelecimento ou local onde se verificar a fiscaliza-
¢Ao ou a constatacio da infragdo, em livro de escrita fiscal ou em separado, hipGtese em
que o termo podera ser datilografado ou impresso em relagdo as palavras rituais, deven-
do os claros ser preenchidos 4 mao e inutilizadas entrelinhas em branco.

5.3.1.2. Em sendo o termo lavrado em separado, ao fiscalizado ou infrator dar-se-4 c6-
pia do termo autenticado pela autoridade, contra recibo no original.

5.3.1.3. A assinatura ndo constitui formalidade essencial & validade do termo de fiscali-
zagio, ndo implica confisséo, nem a sua falta ou recusa agravara a pena.

5.3.1.4. Iniciada a fiscalizacdo, o agente fazendario terd o prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias para conclui-lo, salvo quando houver justo motivo de prorrogagéo, autori-
zado pela autoridade superior. i T
‘,f B z“

5.4. Termo de apreensdo de bens, livros ou documentos.

"
5.4.1. Poderdo ser apreendidos os bens méveis, inclusive mercadorias, livras ou docu-
mentos em poder do contribuinte, do responsével ou de terceiros, que constituam prova
material de infragao estabelecida na legislagio tributéria.

5.4.2. Da apreensio, lavrar-se-4 auto, com os elementos do auto de infracdej-observan-
do- se, no que couber, conforme a legislagio vigente. ‘

5.4.2.1. Constar no auto de apreensdo: descrigdo dos bens, mercadorias, liyros ou do- "’;‘,'-
cumentos apreendidos, a indicagdo do lugar onde ficardo depositados e do nome do de- .
positério, podendo a designagao recair no proprio detentor, se for idoneo, a juizo do au-
tuante. ie g

3
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5.4.3. Os livros e documentos apreendidos poderdo, a requerimento do autuado, ser-lhe
devolvidos, mediante recibo, ficando no processo cpia de inteiro teor da parte que deve
fazer prova, caso o original ndo seja indispensavel a esse fim. Lo

5.4.4. Se o autuado néo provar o preenchimento das exigéncias legais paré‘ liﬁeragéo dos
bens apreendidos no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data da apreensao 'serdo os
mesmos levados a hasta piblica.

5.4.4.1. Quando a apreensio recair em bens de f4cil deterioracio, o leildo poder4 se rea-
lizar a partir do proprio dia da apreenséo.

5.4.4.2. Apurando-se, na venda, importincia superior ao tributo, & multa e acréscimos
devidos, serd o autuado notificado para receber o excedente.

5.4.4.3. Prescreve em 01 (um) més o direito de retirar o saldo dos bens levados a hasta
ptiblica ou leildo. ‘

Lal
5.4.4.4. Decorrido o prazo prescricional, o saldo serd convertido em renda eventual.

5.5. Notificagdo preliminar
e

5.5.1. Verificando-se omissdo ndo dolosa de pagamento de tributo, ou qualquer infragao
a legislacao tributdria, de que possa resultar evasdo de receita, serd expedida contra o
infrator notificagdo preliminar para que, no prazo de 10 (dez) dias, regularize a situagao.
5.5.1.1. Em casos especificos, onde necessitar a ado¢ao de medidas urgen{es' sob pena
de ineficdcia do ato, ou quando ocorrer perigo de manifesto prejuizo a Administragéo
Piblica, o prazo da notificacdo preliminar serd de 48h (quarenta e oito horas) para seu
cumprimento.

5.5.1.2. Esgotado o prazo de que trata este artigo, sem que o infrator tenha regularizado
a situagio perante a reparticio competente, lavrar-se-a auto de infracéo e 1mp081ga0 de
multa.

5.5.1.3. Lavrar-se-4, imediatamente, auto de infragdo e imposigio de multa quando o
sujeito passivo se recusar a tomar conhecimento da notificagdo preliminar.

5.5.2. Néo caberd notificagdo preliminar, devendo o sujeito passivo ser imediatamente

autuado: A

a) quando for encontrado no exercicio da atividade tributavel sem prévia insericao;

b) quando houver provas de tentativa para eximir-se ou furtar-se ao pagamento do
tributo; ‘e

¢) quando for manifesto o &nimo de sonegar; ot

d) quando incidir em nova falta de que poderia resultar evasao de receita, antes de
decorrido um ano, contado da dltima notificacido preliminar.

5.6. Auto de infragio e imposi¢do de multa.
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5.6.1. Verificando-se violacdo da legislacao tributaria, por acdo ou omissdo, ainda que

nao importe em evasio fiscal, lavrar-se-4 o auto de infragfio e imposi¢do de multa cor-

respondente, em duas ou mais vias, sendo a primeira entregue ao infrator. . -

5.6.2. O auto de infraco seré lavrado com precisao e clareza, sem entrelinhas, emendas

ou rasuras, ¢ devera:

a) mencionar o local, o dia e hora da lavratura:

b) conter o nome do autuado e endereco e, quando existir, o niimero € mscrlgao no ca-
dastro da Prefeitura;

c) referir-se ao nome e endereco das testemunbhas, se houver;

d) descrever o fato que constitui a infragdo e as circunstincias pertinentes;

e) indicar o dispositivo legal ou regulamentar violado e o da penalidade aphcavel

f) fazer referéncia ao termo de fiscalizagio em que se consignou a infracéo, “quando for
0 caso;

g) conter a intimagado ao infrator para pagar os tributos, multas e acréscimos dev1dos ou
apresentar defesa e provas nos prazos previstos;

h) conter a assinatura do autuante aposta sobre a indicacio de seu cargo ou funcéo; -

i) conter a assinatura do préprio autuado ou infrator, ou de representante, mandatério
ou preposto, ou da mengo da circunstincia de que houve impossibilidade ou recusa
de assinatura.

o8

5.6.2.1. As omissoes ou incorregdes de auto nio acarretardo nulidade quando do proces-

so constarem elementos suficientes para a determinacéo da infragdo e do infrator.

e

5.6.2.2. A assinatura ndo constitui formalidade essencial 4 validade do auto, nao implica,

confissdo, nem a sua falta ou recusa agravard a pena.

5.6.2.3. N#o sendo possivel a intimagfio na forma da letra “i” do item 4.6.2; presumir-
se-4 notificado o contribuinte. L

5.6.2.4. Havendo reformulacio ou alteragio do auto, serd devolvido o prazo:para paga-
mento ¢ defesa do autuado.
5.6.3. Caso o autuado ndo apresente defesa e efetue o pagamento das inﬁportﬁncias
exigidas no auto de infragdo, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados da respectiva
intimacdo, o valor das multas, exceto a moratdria, serd reduzido em 50 % (cingiienta por
cento). .
5.7. A exigéncia do crédito tributdrio serd formalizada em auto de infragéo ¢ imposigao
de multa, notificagio preliminar ou notificagéo de langamento, distinto por tributo.

Bl
5.7.1. Quando mais de uma infracdo a legislacio de um tributo decorrer do mesmo fato
e a comprovagio do ilicito depender dos mesmos elementos de convicgio, a exigéncia
sera formalizada em s6 instrumento e alcangara todas as infragdes e infratores.
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{.

5.8. Atendo ao Principio constitucional da publicidade a Secretaria Municipél é‘q Fazen-

da deveré disponibilizar na internet, em tempo real, para conhecimento e acompanha-...~~"

mento da sociedade, informacdes pormenorizadas acerca do langamento e a arrecadagio
de toda a receita piiblica.

5.8.1. Segundo Decreto Federal 7.185/2010 entende-se por liberacdo em tempo real: a
disponibilizacdo das informacdes, em meio eletrénico que possibilite amplo acesso pi-
blico, até o primeiro dia itil subsequente a data do registro contabil no respectivo Sis-
tema.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Fazenda e Or¢gamento e Unidade de Controle Interno:- UCI.

2. A UCCI, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

3. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Tangara da Serra — MT, 14 de setembro de 2014.
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ANEXO I - FLUXOGRAMA LANCAMENTO, ARRECADAC;O,
FISCALIZACAO DOS TRIBUTOS MUNICIPAIS. f

Failo gemﬁ}ér dé:
* 4rbute

/

Lancasiento do
tributs

Departamento

de Tributagdo

¥

Arrecadacdo do
tribole

,/ \v

Baixa do tributo
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