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DISCIPLINAR OS PROCEDIMENTOS MINIMOS A
SEREM OBSERVADOS NA INSCRIGAO, CONTROLE E
COBRANGCA DA DiVIDA ATIVA MUNICIPAL.

O Sistema de Controle Interno - SCI, no uso de suas competéncias e atribuicdes
previstas na Lei Complementar n2 2181/2019, de 10 de Julho de 2019, bem como
nas demais disposi¢des legais previstas e,

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, nas normas gerais de direito financeiro contidas
na Lei Federal n? 4.320/1964, Lei Complementar Federal n? 101/2000, Lei Organica
do Municipio e demais legislacdes, bem como as normas especificas do TCE/SC;

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia da Controladoria do Sistema de
Controle Interno do Municipio terdo como enfoque principal a avaliacdo da
eficiéncia e eficdcia dos procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas
administrativos, pelo d6rgdo central e unidades setoriais, cujos resultados serdo
consignados em relatdrio contendo recomendacdes para o aprimoramento de tais
controles;

CONSIDERANDO o inquérito civil n.206.2016.00007479-9, Termo de Ajustamento
de Conduta da 4.2 Promotoria de Justica da Comarca de Concdrdia;

CONSIDERANDO Atender os dispositivos contidos na Lei Municipal 395/1982 e suas
alteragdes.

CAPITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 12 Secretaria Municipal de Financas, Setor de Tributacdo, Assessoria Juridica e
demais unidades da estrutura organizacional envolvidas no processo tributario
municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 22 Para os fins desta Instrucdao Normativa considera-se:
I - TRIBUTO

Tributo é a obrigacdo imposta as pessoas fisicas e pessoas juridicas de recolher valores
ao Estado, ou entidades equivalentes. O vocdbulo tributo também é usado, no sentido
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genérico, para todo e qualquer valor, a qualquer titulo, pago ao Poder Publico sem
aquisicdo/compra/transferéncia de bens e/ou servicos diretos e especificos ou de
concessao.

Il - TAXA

E o tributo cobrado pelo Poder Publico a titulo de indenizagdo pela produgdo e
oferecimento "de servico publico especifico e divisivel prestado ao contribuinte ou
posto a sua disposi¢ao".

il - IMPOSTO

Segundo o Cddigo Tributario Nacional, "imposto é o tributo cuja obrigacdo tem por
fato gerador uma situacdo independente de qualquer atividade estatal especifica,
relativa ao contribuinte". Em outras palavras, é um tributo pago, compulsoriamente,
pelas pessoas fisicas e juridicas para atender parte das necessidades de Receita
Tributdria do Poder Publico (federal, estadual ou municipal), de modo a assegurar o
funcionamento de sua burocracia, o atendimento social a populacdo e os
investimentos em obras essenciais.

IV - CONTRIBUINTE

E o sujeito passivo de uma obrigacdo tributaria. Toda pessoa - fisica ou juridica - que
paga tributo (sentido genérico) aos cofres publicos, quer seja da Unido, dos Estados,
dos Municipios e/ou do Distrito Federal. O Cédigo Tributario Nacional, em seu Art. 121,
paragrafo unico, |, conceitua como contribuinte o "sujeito passivo da obrigacdo
principal quando tenha relacdo pessoal e direta com a situacdo que constitua o
respectivo fato gerador".

V - BASE DE CALCULO
Montante sobre o qual se aplica a aliquota para determinar o valor do tributo devido.

VI - CODIGO TRIBUTARIO NACIONAL

O Cddigo Tributario Nacional é um cddigo brasileiro que institui as normas gerais de
direito tributdrio que sdo exigidas pelo art. 146, inciso lll da constituicdao brasileira.
Regula as normas gerais de direito tributdrio aplicaveis a todos os entes da federacao:
Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios.

VII - DIVIDA ATIVA

Constitui divida ativa tributdaria a proveniente de crédito dessa natureza, regularmente
inscrita na reparticdo administrativa competente, depois de esgotado o prazo fixado,
para pagamento, pela lei ou por decisdo final proferida em processo regular.

VIII - DiVIDA ATIVA TRIBUTARIA
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Constitui Divida Ativa Tributaria a proveniente de crédito dessa natureza,
regularmente inscrita na reparticdo administrativa competente, depois de esgotado o
prazo fixado, para pagamento, pela lei ou por decisdo final proferida em processo
regular;

IX - DIVIDA ATIVA NAO TRIBUTARIA

Sao os demais créditos da Fazenda Publica, tais como os provenientes de empréstimos
compulsérios, contribuicdes estabelecidas em lei, multas de qualquer origem ou
natureza, exceto as tributarias, foros, laudémios, aluguéis ou taxas de ocupagdo, custas
processuais, precos de servicos prestados por estabelecimentos publicos,
indenizacOes, reposicdes, restituicoes, alcance dos responsdveis definitivamente
julgados, bem assim os créditos decorrentes de obrigacdes em moeda estrangeira, de
sub-rogacao de hipoteca, fianca, aval, ou de garantias de contratos em geral ou outras
obrigacdes legais.

X - PROTESTO EXTRAJUDICIAL

E um ato formal e solene pelo qual se prova a inadimpléncia e o descumprimento de
obrigacdo em titulos de crédito e outros documentos de divida (art. 12 da Lei Federal n
29.492, de 10/09/97).

CAPITULO IlI
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 32 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, sobre o qual dispdem:

1. Codigo Tributdrio Nacional (Lei N2 5.172, de 25 DE Outubro de 1966);

2. Cédigo Tributario Municipal (Lei N2 xxxx, de xxx de xxx de xxx);

3. Constituicao Federal nos art. 52 no inciso LV;art. 31, art. 37, em seus incisos Il, llI, 1V,
VI, XVI; art.39, art40, art. 41e art. 70 ao 74;

4. Lei Complementar 101/2000;

5. Resolucdo n2 033/2006 do Senado Federal, que autoriza a cessdo, para cobranca da
Divida Ativa dos municipios a instituicdes financeiras e da outras providéncias;

6. Lei Federal n2 6.830/1980, que dispGe sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da
Fazenda Publica, e dd outras providéncias;

7. Lei Federal n 2 9.492/1997, que define competéncia, regulamenta os servicos
concernentes ao protesto de titulos e outros documentos de divida e da outras
providéncias.
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CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4.2 Compete as Unidades Executoras:

I- Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de
atualizacgao;

[I- Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

llI- Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV- Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

Art. 5.2 Compete a Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno:
I- Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instru¢cdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao STB, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa
para aprimoramento dos controles.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secgao |
NORMAS GERAIS

Art. 6.2 Sem prejuizo das atribui¢cdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional
do Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Tributacdo e a
adocdo dos procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades:
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I- Manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;

[I- Expedir em tempo habil guia de langamento, notificagdes, autos de infragao e
imposicao de multa;

[ll- Executar a politica tributaria do Municipio, desenvolvendo os mecanismos de
langamento, arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos previstos no Cddigo

Tributario Municipal;

IV- Promover a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao
Municipio;

V- Controlar a legalidade dos critérios tributarios e fiscais;

VI- Inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objeto de notificacdo ou de
imposicao de multa que ndao tenham sido pagos em prazos determinados;

VIl-Remeter a Assessoria Juridica, para ajuizar os critérios inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento;

VIII- Manter atualizada a legislagdo tributaria municipal, realizando ou propondo
modificacdes de interesse tributdrio ou fiscal encarregando-se da orientagao

aos contribuintes sobre a sua correta aplicacao;

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

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

XlI- Providenciar o lancamento e emissdao de guias de recolhimento dos tributos,
obedecendo ao calendario fiscal;

XllI- Promover a baixa dos débitos ja quitados;
Xlll- Manter cadastro atualizado da divida ativa municipal;

XIV- Fornecer trimestralmente a Assessoria Juridica a relacdo dos débitos inscritos
em divida ativa;
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XV-Manter controle de cobrangas administrativas e judiciais;
XVI- Manter controle sobre o prazo prescricional;
XVII- Manter controle da divida ativa do Municipio através de relatérios gerenciais;

XVIII- Fornecer certidGes sobre a situagao das pessoas interessadas perante o fisco
municipal;

XIX- Proceder a inscricdao dos tributos, mantendo atualizado o cadastro em todos os
aspectos que resultem na concretizagao do langamento;

XX-Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a
tributos municipais;

XXI- Efetuar o registro das transferéncias de propriedades de iméveis;

XXII- Organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servicos e profissionais liberais, sujeitos & pagamento
de tributos municipais;

XXIII- Promover o levantamento de créditos vencidos de impostos e taxas e
encaminha-los a Assessoria Juridica para cobrancga, dentre outras;

Secao ll
ROTINAS DA FISCALIZAGCAO

Art. 72 - As rotinas de fiscalizacdo serdo as abaixo relacionadas:

I- Efetuar as notificacbes, autuacdes e imposicoes de multa relativa ao Cdédigo
Tributdrio Municipal, Cdédigo de posturas do Municipio e demais leis
especificas;

II- Proceder dos estabelecimentos a verificacdo de condi¢des de funcionamento;

Ill- Proceder a investigacdo de veracidade das informacdes prestadas ao Fisco
Municipal;

IV- Fiscalizar a manutencdo de atividades ndo cadastradas no Fisco Municipal;

V- Vistoriar cargas, estoques, enfim, mercadorias em transito pelo Municipio;

VI- Proceder a vistoria de embarcacbes, com vistas a apurar omissoes fiscais;
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VII-Participar de intercambio de informag¢des econdmico - fiscais com reparticdes
fiscais municipais, estaduais ou federais, quando tal intercambio resultar em
interesses municipais;

VIII- Reprimir o langamento em vias publicas de entulho, terras, material lenhoso ou
de qualquer sorte e de materiais que impegam a regular condicdao de
trafegabilidade dos logradouros publicos, nos termos da Lei Municipal;

IX- Aplicar aos infratores as penas estatuidas no Cédigo Municipal de Posturas, no
Cddigo Tributdrio Municipal e nas demais legislagbes;

X- Promover a abertura de processo administrativo fiscal nas situagGes previstas
no Cédigo Tributario;

Xl- Propor acdes de execucdo fiscal quando esgotadas as possibilidades
administrativas.

CAPITULO VI
DA DiVIDA ATIVA

Secao |
Da Inscricdao em Divida Ativa

Art. 82 - O Departamento de Tributacdo, inscreverd em divida ativa, todos os créditos,
de natureza tributaria e ndo tributaria, no primeiro dia util subsequente, ao
vencimento da data fixada para pagamento;

Art. 92 - Os Termos de Inscricao da Divida Ativa e a Certidao da Divida Ativa - CDA,
deverdo conter os elementos estabelecidos no art.xxx, § xxx da Lei n? xxx, de 19xx.

I- O nome do devedor, dos co-responsaveis e, sempre que conhecido, o domicilio
ou residéncia de um e de outros;

II- O valor originario da divida, bem como o termo inicial e a forma de calcular os
juros de mora e demais encargos previstos em lei ou contrato;

Ill- A origem, a natureza e o fundamento legal ou contratual da divida;

IV- A indicacdo, se for o caso, de estar a divida sujeita a atualizagdo monetaria,
bem como o respectivo fundamento legal e o termo inicial para o calculo;

V- A data e o numero da inscricdo, no Registro de Divida Ativa; e

VI- O numero do processo administrativo ou do auto de infracdo, se neles estiver
apurado o valor da divida.

Secao Il
Da Cobranga de Divida Ativa - na Assessoria Juridica
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Art. 10 - Apds receber do Setor Tributdrio os Processos Administrativos de Cobranga
de Divida, a Assessoria Juridica procederd da seguinte forma:

- Somente serdao encaminhados para protesto extrajudicial ou execugdo
judicial aqueles processos cujas somas dos créditos das CertidGes de Divida
Ativa, se mostrarem superiores aos custos administrativos oriundos da
cobrancga pela via administrativa ou judicial.

- Sendo que o custo estimado da execucdo devera estar demonstrado no
processo administrativo, cujo cdlculo obrigatoriamente, devera levar em
conta:

a) Material de Consumo;
b) servicos de terceiros (inclusive energia elétrica); e
c) remuneracdo de pessoal e encargos sociais, empregados na cobrancas;

Art. 11 - As Certidbes de Créditos da Divida Ativa - CDA, deverdo ser emitidas contendo
todos os débitos inscritos em nome do devedor, até a data de emissao;

Art. 12 - A Divida Ativa, sera executada, obrigatoriamente, pela Procuradoria
Municipal, exceto quando houver cessdo de cobranga da Divida a instituicao
financeira, o que sera regulamento em lei especifica, devendo ser aprovada pela
Camara Municipal;

Art. 13 - Tanto o Departamento de Tributos, quanto a Assessoria Juridica, deverao, dar
prioridade, a execucao extrajudicial ou judicial dos processos de cobran¢a da Divida
Ativa e o que definira a ordem de sequéncia da cobranga da Divida Ativa se dard
conforme o Cdédigo Tributario Municipal (Lei N° xxx/xxx).

Art. 14 - Somente sera permitida a alteracdo da determinacdao de prioridade, nos
casos de nao ter sido possivel notificar os responsaveis pela divida, ganhando assim,
prioridade aquele processo que independente do valor, tenha sido feita a notificacao
extrajudicial dos responsaveis;

Art. 15 - A ndo obediéncia do fixado como determinante para a sequéncia de cobranga
da Divida Ativa, constitui-se em irregularidade, que sera apontado nos exames de
auditoria, e consequente instalacdo de processo administrativo para apuracdo das
responsabilidades;

Secao lll
Da Remissao de Débitos de Divida Ativa
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Art. 16. Poderd haver remissao de débitos inscritos em divida ativa, quando estes
forem inferiores ao valor do custo da cobranga. A remissdao porém, dependera de lei
especifica, a ser aprovada pelo Legislativo Municipal.

Secdo IV
Da Geragao E Emissao Do Livro Da Divida Ativa

Art. 16 - Da Geragdo: O Processo de Geracao de Divida Ativa, devera ocorrer de forma
automatica, por meio de Sistema Informatizado. Antes de ocorrer o processo de
Geragdo / Inscricdo da Divida Ativa do exercicio, o Setor Tributdrio devera assegurar
gue todos os recebimentos do exercicio encontram-se devidamente baixados, sem que
haja possibilidade de inscricdo indevida de contribuintes na Divida Ativa.

Paragrafo Unico: A Geracdo da Divida Ativa Anual, deverad ocorrer antes da
abertura de novo exercicio financeiro, ou seja, antes de iniciar as atividades de um
novo exercicio.

Art. 17 - Da Emissao do Livro de Divida Ativa: O Setor Tributario, poderd emitir mais
de 01 (um) livro de Divida Ativa durante o exercicio, caso seja necessario, ndo havendo
assim prejuizos para a realizacdo de Parcelamentos / Processos Extrajudiciais e
Cobrancgas Judiciais Consolidadas (Dividas de anos anteriores e do ano corrente).

Art. 18 - Apds a geracao da Divida Ativa do Exercicio, o Setor Tributario devera
certificar-se que todos os langamentos em Aberto (débitos) do exercicio, encontram-se
devidamente inscritos em Divida Ativa.

Art. 19 - Apds conferéncia do processo de geragdo / inscricdo da Divida Ativa, o Setor
Tributdrio devera proceder com a Emissao do Livro de Divida Ativa.

Paragrafo Unico: O Livro de Divida Ativa devera ser impresso em 03 (trés)
copias, sendo encaminhadas para:
a. 01 (uma) para guarda do proprio Setor Tributdrio;
b. 01 (uma) para guarda do Setor de Contabilidade;
c. 01 (uma) para guarda da Assessoria Juridica Municipal;
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Capitulo VII

DOS CONTROLES ADICIONAIS

Art. 20 - O Setor Tributario devera manter atualizados os dados referentes a baixas,
inscri¢des, cancelamentos (quando houver) e parcelamentos de Divida Ativa, tudo isso
controlado e gerenciado através de Sistema Informatizado.

Art. 21 - Mensalmente, através de relatérios gerenciais, devera ser confrontado
montante de Divida Ativa em aberto no Setor Tributario, com o montante de Divida
Ativa inscrita nos Registros Contabeis do Setor de Contabilidade.

Art. 22 - Mensalmente, através de demonstrativos de arrecadacdo, o Setor Tributdrio
deverd confrontar o montante das Baixas de Divida Ativa com os registros contdbeis do
mesmo més, averiguando:

I- Se o montante de baixas por pagamento efetuados na tributacao,
conferem com o total de recebimento registrado pela contabilidade

II- Se o montante de baixas por cancelamento efetuados na tributacao,
conferem com o total de cancelamentos registrados pela
contabilidade;

Ill- Se o montante de inscricdo de divida ativa efetuadas no més pelo
setor tributario, estd de acordo com os registros contdbeis
efetuados no mesmo més. Todos esses demonstrativos, apds
conferidos, deverdo ser protocolados e arquivados em pastas
especificas.

CAPITULO VIII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23 - Toda e qualquer duavida ou omissdao gerada por esta Instrucdao Normativa
deverad ser solucionada junto a Secretaria de Financas - Setor de Tributacao, bem como
junto ao Controle Interno.

Art. 24 - E parte integrante desta Instrucio Normativa, o Anexo | - Verificagdo de
Controle Interno.

Art. 25 - Esta Instru¢gao Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacgdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao,
bem como manter o processo de melhoria continua.
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Art. 26 - A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem
observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo
Normativa estarao sujeita a responsabilizacdao administrativa, sem prejuizo das demais
sangoes legais.

Art. 27 - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsdveis pelo
Setor Tributdrio e Assessoria Juridica, bem como nas demais unidades sujeitas a
observancia desta Instru¢cdao Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a
autoridade competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 28 - Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa deverao
ser observadas no Codigo Tributario Municipal e demais legislagdes vigentes.

CAPITULO IX
DAS DENUNCIAS

Art. 29 - Qualquer pessoa fisica ou juridica é parte legitima para denunciar
irregularidades ao Sistema de Controle Interno do Municipio. As denlncias podem ser
realizadas presencialmente ou pelo link
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/SC/peritiba/Manifestacao/RegistrarManifes
tacao; pelo e-mail ouvidoria@peritiba.sc.gov.br; pelo telefone Fone:(49) 3453-1122
ou pessoalmente preenchendo o Formulario de Manifestac¢des fisico que se encontra
disponivel em https://servicos.peritiba.sc.gov.br/index/detalhes/codServico/2974

Art. 30 - Esta Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Registra-se, Publica-se e Cumpra-se.
Peritiba-SC, 10 de Fevereiro de 2020.
NEUSA KLEIN MARASCHINI ADRIANA BOLL

Prefeita Municipal Auditora de Controle Interno

HELENA MARIA FINGER KOPSELL
Secretdria Adjunta de Administracao e Financas

Registrado e Publicado em data supra:
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ANEXO |

Verificagdao de Controle Interno.

Ponto de Controle: 1 Verificagdo sobre o cumprimento das Normas Gerais da Area
Tributaria
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
1.1 O Setor mantém o Cadastro de Contribuintes informatizado e
atualizado?
1.2 O Setor de Tributos expede em tempo habil as Guias,
Notifica¢Oes, Infragcdes e Multas?
1.3 Os mecanismos de Langamento, Arrecadagdo e Fiscalizagdo,
exercidos pelo Setor, estdo de acordo com o Cdédigo Tributdrio
Municipal?
1.4 O Setor promove regularmente a Inscricdo Legal da Divida Ativa,
bem como os débitos objeto de notificacdo ou de imposicdo de
multa que ndo tenham sido pagos em prazos determinados?
1.5 Os langcamentos inscritos em Divida Ativa, sdo regularmente
remetidos a  Assessoria Juridica para ajuizamento e
acompanhamento?
1.6 O Setor promove, regularmente, a instituicdo do Calendario
Tributdrio?
1.7 O lancamento e emissdo de Guias seguem o que foi estipulado
no Calendario Tributario?
1.8 O Setor realiza, diariamente, a Baixa dos Débitos ja Quitados?
1.9 O processo de Baixa de Débitos é realizado em confronto com os
lancamentos Contabeis e de Tesouraria, em especial confrontando
com os valores creditados em Banco?
1.10 O Setor, de forma informatizada, mantém o controle sobre a
Cobranca Judicial e Administrativa da Divida Ativa, registrando todos
0s processos realizados?
1.11 O Setor acompanha periddicamente, através de recursos
informatizados, o Prazo Prescricional da Divida Ativa?
1.12 Todas as Transferéncias de Imoveis, ocorridas no periodo,
foram devidamente registradas no Sistema Informatizado?
Mantendo-o atualizado?
OBSERVACOES:
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Ponto de Controle: 2 Verificagdao das Rotinas de Fiscalizagao Tributaria
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
2.1 O Setor tributario dispdes de equipe de Fiscalizacdo?
2.2 A Fiscalizagdo Municipal realizada as notificagdes, autuagdes e
imposicdes de multas, relativas ao Codigo Tributario Municipal,
Cadigo de Postura e demais leis especificas?
2.3 O Setor de Fiscalizacdo promove regularmente a fiscalizacao
sobre as condicdes de Funcionamento dos Estabelecimentos?
2.4 As informagdes prestadas ao Fisco Municipal, pelos
estabelecimentos e contribuintes, sdo checadas regularmente pela
Fiscalizagao?
2.5 As Atividades nao Cadastradas no Fisco Municipal sdo alvo de
fiscalizagdo de sua manutencgao?
2.6 S3o realizadas as vistorias de Cargas, Estoques e Mercadorias em
Transito no Municipio? Essas vistorias sao registradas e arquivadas?
OBSERVACOES:

Ponto de Controle: 3 Verificagcdo sobre os procedimentos de Inscri¢do da Divida
Ativa
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
3.1 O Setor Tributario realizou, no periodo analisado, a inscricdo em
Divida Ativa de todos os Créditos de Natureza Tributaria e Nao
Tributdria com a data fixada para pagamento vencidos?
3.2 No processo de Inscricdo de Divida Ativa, consta o nome do
devedor, o domicilio ou residéncia (quando houver)?
3.3 No processo de Inscricdo de Divida Ativa, constam os dados de:
valor originario da divida; a origem da Divida; a Data e o Numero de
Inscricao?
3.4 A Inscricio de Divida Ativa, realizada no periodo, foi
devidamente comunicada ao Setor Contdbil para os devidos
registros contabeis?
3.5 O Setor mantém organizado os lancamentos de Divida Ativa, em
sistema informatizado e em Livro da Divida Ativa, devidamente
impressos e encadernados?
OBSERVACOES:
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Ponto de Controle: 4 Verificagdo do processo de Cobranga da Divida Ativa Tributdria
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
4.1 O Setor Tributdrio procede regularmente com a Cobranca
Extrajudicial, em especial cumprindo o prazo maximo de 10 (dez)
dias pds langamento, estipulado na IN?
4.2 Os Contribuintes Notificados, que nao regularizam sua situacao
junto ao Setor, apds o prazo maximo de 15 (quinze) dias decorridos
da notificacdo extrajudicial, tiveram o0s seus processos
encaminhados a Assessoria Juridica?
OBSERVACOES:

Ponto de Controle: 5 Verificagdo das a¢g6es da Assessoria Juridica perante a
Cobranga da Divida
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
5.1 A Assessoria Juridica cumpriu os prazos estipulados na IN para
encaminhamento da CDA (Certiddo de Divida Ativa) para Cobranca
Judicial, referente aos processos administrativos de cobranca
recebidos?
5.2 O processos em Protesto, ndo regularizados apds 60 (sessenta)
dias, foram devidamente encaminhados pela Assessoria Juridica
para a execucao fiscal no Foro da Comarca?
5.3 A Assessoria Juridica fez avaliacdo dos valores dos créditos,
antes do protesto judicial, para averiguar se os mesmos sao
superiores as custas administrativas?
5.4 Os custos estimados das execugdes estdao demonstrados junto
aos Processos Administrativos, levando em conta: o Material de
Consumo, Servicos de Terceiros e Remuneragado de Pessoal?
5.5 As Planilhas de Custo, semestralmente elaboradas, passou pelo
crivo dos Setores de Contabilidade, RH, Assessoria Juridica e Setor
Tributario?
5.6 Existe Lei aprovada pelo Legislativo que regumenta as Execucdes
de Divida Ativa, ocorridas no periodo, executadas por Instituicdo
Financeira?
5.7 As execucOes Extra-Judiciais ou Judiciais seguem a ordem de
prioridade estipuladas na IN?
5.8 As remissOes concedidas no periodo, estdo devidamente
Regulamentadas por Lei especifica, aprovada pelo Legislativo
Municipal?
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5.9 Os Processos Judiciais, abertos no periodo, encontram-se
devidamente langados em Sistema Informatizado, vinculados aos
respectivos créditos (langamentos)?

5.10 O Setor Tributario e de Assessoria Juridica mantém controle
informatizado sobre todos os crédidos em Processo Judicial?
OBSERVACOES:

Ponto de Controle: 6 Verificagcdo sobre o Projeto de Cobranga Extra-Judicial de
Divida Ativa
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
6.1 O Projeto de Cobranca de Divida Ativa examinado, foi aprovado
e publicado até o término do Primeiro Bimestre do exercicio em
analise?
6.2 O Projeto de Cobranca contempla a Estimativa de Impacto
Financeiro (principal, juros, multas e corre¢des), com os respectivos
valores a serem deduzidos (quando houver)?
6.3 Esta estimado no respectivo projeto os Salarios e Encargos
Sociais para a cobranca; custo com transporte e custo com
materiais?
6.4 O referido projeto contempla as Metas, o Cronograma e 0s
Prazos de Execugdo?
6.5 A Secretaria de Administracdo e Finangas, bem como o Prefeito
Municipal participaram da aprovacdao do Projeto de Cobranga
Judicial?
6.6 O Prefeito Municipal, emitiu Ordem de Servico para inicio das
atividades estipuladas no Projeto?
6.7 A Assessoria Juridica avaliou o referido Projeto de Cobranga?
6.8 O Setor Tributdrio, encontra-se executando as acGes estipuladas
no Projeto de Cobranca aprovado para o exercicio?
OBSERVACOES

Ponto de Controle: 7 Verificagcdao sobre a Geracao de Divida Ativa
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
7.1 A geracdo da Divida Ativa do exercicio ocorreu de forma
informatizada, integrada ao Banco de Dados Unico do setor
tributdrio?
7.2 O Setor de Tributos, antes da geracdo da Divida Ativa, procedeu
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com a Baixa de todos os recebimentos ocorridos no periodo,
evitando inscri¢des indevidas em Divida?

7.3 A Inscricdao de Divida Ativa do exercicio, ocorreu no maximo,
antes do inicio do novo exercicio?

7.4 O Livro da Divida Ativa, impresso pelo setor, encontra-se de
acordo com os registros informatizados do setor tributdrio?

7.5 O Setor promoveu a emissdo de, no minimo, 03 (trés) cépias do
Livro de Divida Ativa?

7.6 As 03 (trés) vias impressas do Livro de Divida Ativa do Exercicio,
foram devidamente protocoladas nos setores de Contabilidade e
Assessoria Juridica, bem como arquivadas no Setor Tributario?
OBSERVACOES

Ponto de Controle: 8 Verificagdo sobre o Controle e Gerenciamento da Divida
Documento Base: Documento Fiscal

Procedimento de Controle S N | NA
8.1 O Setor Tributario realiza o Controle e o Gerenciamento da
Divida Ativa, através de Sistema Informatizado?
8.2 Os totais de Divida Ativa Baixados por Recebimento na
Tributacdo, conferem com os totais Registrados na Contabilidade?
8.3 Os Cancelamento ocorridos no periodo, estdao de acordo com os
Registros Contabeis de Cancelamentos realizados?
8.4 As Inscricdes de Divida Ativa, ocorridos més a més, estao de
acordo com os Registros Contabeis efetuados pelos Setor Contabil?
8.5 Os demonstrativos da Divida Ativa, confrontados entre a
Tributacdo e a Contabilidade, encontram-se devidamente assinados
e arquivados?
8.6 Os dados enviados ao TCE-SC, via E-sfinge, inerentes a Divida
Ativa, sejam baixas, cancelamentos e / ou inscricbes, estdo de
acordo com os lancamentos efetuados na Tributacdo e
confrontados com a Contabilidade?
8.7 A Cobranga de Divida Ativa da entidade é regular e obtém
indices aceitaveis, em especial na comparacdo com as novas
inscricdes?
OBSERVACOES
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