ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 006/2012
APROVADO: 03 / 07 /2012

ATO DE APROVACAO DECRETO N°. 30 / 2012
UNIDADE RESPONSAVEL: S.C.1.

1- FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e procedimentos operacionais da Fiscalizagiio, objetivando o SISTEMA DE
TRIBUTOS.

I1 - ABRANGENCIA
Abrangem as Secretarias Municipais da Fazenda ¢ Administracio (Setor de Tributacio ¢ Fiscalizagio),
Secretaria Municipal do Plancjamento ¢ Meio Ambiente, Secretaria Municipal de Obras, Transporte ¢

Urbanizagdo (Sctor de Cadastro ¢ Fiscalizagdo), Secretaria Municipal de Sande (Setor de Vigilincia
Sanitéria) e o chefe do poder Executivo Municipal.

III - CONCEITOS
1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacio na execugio
de atividades e rotina de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrugdes Normativas

3. FLUXOGRAMA

Demonstragio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a identificacio
das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de acdes que, coordenadas, concorre para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO
Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades

da organizagdo ¢ exccutadas sob a orientagdio técnica do respectivo érgdo central, com o objetivo de atingir
alguns resultados.

6. PONTO DE CONTROLE
Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de

indicadores, sobre os quais, em fungfo de sua importncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo

da estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientacdo técnica e supervisio da unidade do sistema de
controle interno.
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IV BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agSes, de responsabilidade do Prefeito Municipal de
Itacurubi - RS, no sentido da implementacio pelo Sistema de Controle Interno no Executivo, sobre o
qual dispdem os artigos 31 da Constituigio Federal, 59 da Lei Complementar n°. 101/2000, Cédigo
Tributdrio Municipal, Lei n® 148/1990, Lei Municipal n.° 1531/2011, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio ¢ demais Leis Vigentes.

V RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade do Sistema de Controle Interno:

1.1. Promover a divulgacio ¢ implantagio da instrugio normativa, mantendo-a atualizada, orientar as
unidades executoras ¢ supervisionar sua aplicacio;

1.2. Promover discussdes com as unidades executoras com o controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle, que devem ser objetos de alteracdo, atualizacdo ou
expansio:

1.3. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da instrugio normativa, em especial no que tange a
identificacdo ¢ avahacdo dos procedimentos de controle.

2. Das Unidades Executoras:

2.1. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa na fase de sua formatacio,
quanto ao fornecimento de informagdes e & participagio no processo de sua elaboracio;

2.2. Alertar a unidade do sistema de controle interno responsavel pela Instrucio Normativa sobre as
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagio, tendo em vista, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

2.3. Manter a Instrugio Normativa & disposigdo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;

2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugio Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle € quanto a padronizago dos procedimentos na geragio de documentos, dados e informagdes.

VI OBJETIVOS:

1. Esta normativa tem como objetivo disciplinar ¢ normatizar os procedimentos operacionais do Setor
de Tributacio ¢ Fiscalizacgdo;

2. Proporcionar clareza e seguranca nas atividades desenvolvidas pelos servidores lotados no Setor:

3. Atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Municipal n® 148/1990 (Cédigo Tributario Municipal).

VII DOS PROCEDIMENTOS
1 Da Emissio do Alvara de Licenga para Localiza¢io de Estabelecimento:
1.1 Do Estabelecimento de Pessoa Fisica ou Juridica:
1.1.1 Receber o requerente com cordialidade;
1.1.2 Solicitar documentagio abaixo relacionada:
PARA EMPRESAS
Requerimento direcionado ao (a) Prefeito (a) Municipal solicitando a emissdo do Alvara de Licen¢a de
Funcionamento ¢ informando: Nome de Fantasia do Estabelecimento: area edificada total do imével
utilizado pelo requerente; anexar ao requerimento os seguintes documentos:
- copia da inscri¢do do CNPJ;
- copia do documento de identidade ¢ CPF do dirigente;
- copia de autorizacio de érgdos especificos, quando a atividade desenvolvida exige;
- copia da Licenca Sanitaria e da Licenca do Corpo de Bombeiros;
- dados do Contador;
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PARA AUTONOMOS/AMBULANTE OU EVENTUAL
Requerimento direcionado ao (a) Prefeito (a) Municipal solicitando a emissdo do Alvara de Licenca de
funcionamento e anexar ao requerimento os seguintes documentos:

- copia da Carteira de identidade Profissional quando a atividade exige;

- cdpia do documento de identidade;

- copia do CPF;

- comprovante de endereco;

- copia da Licenca Sanitaria quando a atividade exigir

- copia de outros documentos comprobatérios, quando a emissdo ou recadastramento assim o

exigir;

MICROEMPRENDEDOR INDIVIDUAL
Mesmos documentos que as demais empresas, porém, com prazos de acordo com a legislacdo aplicavel a
este tipo de contribuinte.
1.1.3 Protocolar requerimento tendo anexo toda documentacio e comprovante de recolhimento da Taxa
de Fiscalizagio ¢ Vistoria;
1.1.4 Montar processo ¢ analisar documentagio;
1.1.5 Verificar impedimentos quanto a localizagdo em virtude de Legislagio Municipal;
1.1.6 Enviar processo a fiscalizagdo para vistoria quanto a localizagio, as condiges da obra, de seguranca,
sanitarias e ambientais para o exercicio das atividades constantes no requerimento;
1.1.7 Emitir o Alvara de Licenga para Localizacio de Estabelecimento:
1.1.8 Verificar valor do Alvara de Licenca para Localizagio de Estabelecimento, ISS e possivel multa face
ao inicio da atividade sem autorizagdo municipal;
1.1.9 Registrar o contribuinte no sistema informatizado;
1.1.10 Registrar prazos referentes a possiveis intimagdes preliminares;
1.1.11 Arquivar processo;.

2 Da alteragdo do Alvara de Licenca para Localizagdo de Estabelecimento:

2.1 Do Estabelecimento Pessoa Fisica ou Juridica:

2.1.1 Receber o requerente com cordialidade;

2.1.2 Conferir documentacdo conforme disposto nessa Instrugio Normativa;

2.1.3 Protocolar requerimento tendo anexo toda documentagio ¢ comprovante de recolhimento da Taxa
de Fiscalizagio e Vistoria;

2.1.4 Anexar documentagio no processo existente;

2.1.5 Verificar impedimentos quanto & localizagio em virtude de Legislagio Municipal;

2.1.6 Enviar processo & fiscalizago para vistoria quanto a localizacio, as condig¢es da obra, de seguranca,
sanitarias e ambientais para o exercicio das atividades constantes no requerimento;

2.1.7 Emitir o Alvara de Licenga para Localizagio de Estabelecimento;

2.1.8 Verificar valor do alvara de Licenga para Localizagiio de Estabelecimento, ISS e possivel multa face
alteragdes sem comunicacdo & Prefeitura Municipal no prazo estipulado em Lei;

2.1.9 Registrar alteragdes no sistema informatizado:;

2.1.10 Registrar prazos referentes a possiveis intimagdes preliminares;

2.1.11 Arquivar processo;

2.1.12 Registrar localizagio do estabelecimento no mapa de controle temporario.

2.2 Da Baixa de Inscrigdo Municipal

2.2.1 Receber o requerente com cordialidade;

2.2.2 Conferir documentacio (se prestadora de servigos solicitar blocos de nota de servigos e livro de registro
de ISS devidamente escriturados);

2.2.3 Vistoriar o local para verificar o real encerramento da atividade;

2.2 4 Deferir baixa pelo Setor de Tributacio;

2.2.5 Averbar documentos cadastrais;

2.2.6 Registrar baixa no sistema informatizado;,

2.2.7 Proceder revisao do ISS;

" i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

2.2.8 Arquivar processo no arquivo "Inativos".

2.3 Da Revalidagdo do Alvara de Licenga para Localizagdo de Estabelecimento:

2.3.1 Dos Procedimentos iniciais:

2.3.1.1 Verificar a ordem dos documentos constantes no processo;

2.3.1.2 Registrar relatorio geral temporario;

2.3.1.3 Verificar no livro protocolo possiveis solicitagdes de alteragio cadastral ou baixa de atividade;

2.3.1.4 Se for localizado no Loteamento Industrial, verificar regularidade da empresa junto a Assessoria
Juridica;

23.1.5 Verificar localizagdo e condicdes do prédio, de seguranga, sanitarias e ambientais do
estabelecimento para exercicio das atividades.

2.3.2 Do Estabelecimento Ativo:

2.3.2.1 Abordar o responsavel pelo estabelecimento com cordialidade;
2.3.2.2 Realizar vistoria no estabelecimento;

2.3.2.3 Registrar possiveis prazos,

2.3.2.4 Registrar atualiza¢des de dados no sistema informatizado;

2.3.2.5 Havendo alteracdes ¢ atendidas exigéncias legais, emitir novo alvara;

2.3.3 Do Estabelecimento Inativo ¢ Localizado o Proprictario:

2.3.3.1 Intimar preliminarmente para regularizagio requerendo baixa de atividade;
2.3.3.2 Aguardar prazo da intimag¢io preliminar;

2.3.3.3 Se regularizou ir para o item 2.3, caso contrario, ir para o item 2.3.3 4,
2.3.3.4 Impor ¢ langar multa;

2.3.3.5 Baixar inscri¢do municipal de oficio;

2.3.3.6 Averbar documentos cadastrais;

2.3.3.7 Registrar baixa no sistema informatizado;

2.3.3.8 Proceder a revisio dos ISS conforme item 2.5;

2.3.3.9 Arquivar processo no arquivo "Inativos".

2.3.4 Do Estabelecimento Inativo ¢ Ndo Localizado o Proprietario:
2.3.4.1 Baixar inscri¢do municipal de oficio;

2.3.4.2 Averbar documentos cadastrais;

2.3.4.3 Registrar baixa no sistema informatizado;

2.3.4.4 Proceder a revisdo do ISS conforme item 2 4;

2.3.4.5 Arquivar processo no arquivo "inativos".

2.3.5 Da nio Localizacdo do Estabelecimento:

2.3.5.1 Notificar proprietario por edital;

2.3.5.2 Aguardar prazo da notificacio;

2.3.5.3 Se regularizou ir para o item 2.3, caso contrario, ir para o item 2.3.5 4;
2.3.5.4 Baixar inscricdo municipal de oficio;

2.3.5.5 Averbar documentos cadastrais;

2.3.5.6 Registrar baixa no sistema informatizado;

2.3.5.7 Proceder a revisio do ISS conforme item 2.4;

2.3.5.8 Arquivar processo no arquivo "inativos".

2.4 Da Revisio de ISS:

2.4.1 Apanhar pasta de 1SS do contribuinte;

2.4.2 Emitir termo de inicio de fiscalizacio;

2.4.3 Registrar prazo para o término da fiscalizagio;

2.4.4 Notificar contribuinte para apresentar documenta¢io necessaria para a revisdo fiscal;

2.4.5 Apbs recebida a documentagio preencher planilha auxiliar de apuragio do ISS; /& q B
2
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2.4.6 Emitir termo conclusivo de fiscalizacio;

2.4.7 Notificar eventuais débitos;

2.4.8 Emitir termo de encerramento de fiscalizagio;
2.4.9 Registrar retirada de documentos;

2.4.10 Langar tributos apurados;

2.4.11 Arquivar processo;

2.5 Da Emissdo do Alvara de Licenga para Atividade Ambulante e/ou Eventual:
2.5.1 Receber o requerente com cordialidade;
2.5.2 Conferir documentacio conforme disposto na Instru¢io Normativa;
253 Protocolar requerimento tendo anexo toda documentagio ¢ comprovante de recolhimento da Taxa
de Licenga de atividade ambulante;
2.5 4 Enviar processo a fiscalizagio para vistoria quanto as condigdes de seguranga, sanitarias ¢ ambientais
para o exercicio das atividades constantes no requerimento;
2.5.5 Emitir o alvara de Licenca para Atividade Ambulante;
2.5.6 Arquivar processo.
2.6 Das CertidGes de Situagdo Fiscal:
2.6.1 Receber o requerente com cordialidade;
2.6.2 Protocolar requerimento com comprovante de pagamento da taxa;
2.6.3 Se possuir débitos vencidos, emitir Certidio Positiva de Tributos Municipais;
2.6.4 Se possuir débitos ndo vencidos, emitir Certidio Positiva de Tributos Municipais, com efeito, de
negativa;
2.6.5 Se ndo possuir débitos, emitir Certiddo Negativa de Débitos Municipais;
2.6.6 Arquivar processo.

2.7 Da Alteracio de Cadastro Imobiliario:

2.7.1 Receber o requerente com cordialidade;

2.7.2 Protocolar requerimento tendo anexo titulo de propriedade imével em questio;

2.7.3 Verificar se o titulo de propriedade ¢ atual;

2.7.4 Se for alteragao do cadastro imobiliario, alterar informagdes no Boletim de Informagdes Cadastrais;
2.7.5 Alterar informagGes no Sistema Informatizado;

2.7.6 Arquivar processo.

2.8 Do langamento de Tributos:

2.8.1 Verificar documento de lancamento que pode ser constituido de uma notificagio individual ou edital
conforme previsto em lei;

2.8 .2 Efetuar o lancamento do sistema informatizado com o vencimento de acordo com o dispositivo que deu
origem a esta receita;

2.8.3 Arquivar documento de langamento no arquivo proprio da receita.

2.9 Do Parcelamento de Dividas:

2.9.1 Receber o requerente cordialmente;

2.9.2 A solicitagio do parcelamento somente pode ser feita pela pessoa em cujo nome a divida esta inscrita;
Obs: O numero de parcelas, o valor minimo da parcela e a natureza da divida a ser parcelada sdo
determinados de acordo com legislagdo municipal.

2.9.3 Imprimir relatorios de dividas;

2.9 4 Preencher requerimento de parcclamento de débito, termo de confissdo de divida e compromisso de
pagamento;

2.9.5 Colher assinatura no termo;

2.9.6 Efetuar o parcelamento no sistema e imprimir o carné de pagamento;

2.9.7 Se a divida parcelada ja tiver sido ajuizada, passar uma copia do termo a Assessoria Juridica;
2.9 8 Despachar termo de parcelamento a tesouraria para arquivi-la na pasta de movimento do dia.
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3. 1 Da Fiscalizagio:

3.1.1 Solicitar ordem de servico;

3.1.2 Lavrar o Termo de Notificagio para livros e documentos fiscais;

3.1.3 Apurar eventuais irregularidades;

3.1.4 Caso seja apurados irregularidades, fazer a notificagio ¢ aguardar o prazo recursal;
3.1.5 Lavrar o Auto de Infragdo, no caso de ndo sanadas as irregularidades no prazo concedido;
3.1.6 Caso haja débitos, langar no Sistema de Informagdes;

3.1.7 Arquivar o processo.

3.2 Da Atuacio dos Fiscais Tributarios:

3.2.1 Fazer as vistorias prévias (no que se refere a parte tributaria) para emissio do Alvara de Licenca e
Funcionamento;

3.2.2 Fazer vistorias nos estabelecimentos para verificar a localizagio e funcionamento e a emissio da
Taxa de Fiscaliza¢io;

3.2.3 Proceder fiscalizagio de ISS:

3.2.4 Realizar fiscalizacio volante;

3.2.5 Fazer a fiscaliza¢do de vendedores ambulantes;

3.3 Da Alteragio de Endereco:

3.3.1 Receber o requerente com cordialidade;

3.3.2 Conferir a documentagio conforme novo endereco;

3.3.3 Verificar impedimentos quanto a localizagdo em virtude de Legislagio Municipal;
3.3.4 Amalizar o registro do contribuinte no sistema informatizado;

3.3.5 Verificar o valor do alvara de Licenca para Localizacgio;

3.3.6 Cobrar a Taxa de Localizagio;

3.3.7 Emitir o novo Alvara de Licenga para Localizagio;

3.3.8 Arquivar o Processo.

3.4 Da Fiscalizagdo do IPTU:
3.4.1 A cobranca do IPTU decorrera conforme atualizagio dos cadastros dos iméveis;
3.4.2 O carné ¢ distribuido anualmente entre os meses de abril ¢ maio.

3.5 Da Execugio do ITBI:

35.1 A cobranga do ITBI inicia-se com a transmissio do imével, manifestada pela informacio do
contribuinte ao Setor de Tributagdo, munido de documentos que possam embasar o enquadramento do
imoével e o lancamento do tributo a recolher (contrato particular de compra ¢ venda, guia informativa
remetida pelos cartorios, copia da matricula do imével, etc.);

3.5.2 O Setor de Tributagio avalia o imével, de acordo com as tabelas proprias instituidas para esse fim por
ato do Executivo; :

3.5.3 Apds a avaliacgio, o Setor de Tributacio emite a Guia de Recolhimento de ITBI, que devera ser paga
pelo contribuinte em até 30 dias.

3.6 Procedimentos para Divida Ativa:

3.6.1 Os créditos, tributarios ou ndo, originarios de atos juridicos perfeitos, que nio forem pagos na data do
vencimento, serdo, obrigatoriamente, inscritos em Divida Ativa, conforme dispde a Lei;

3.6.2 Da inscrigdo, em livro proprio, sera emitida notificacdo ao devedor, bem como intimagio para pagar o
débito em 30 dias;

3.6.3 Decorrido o prazo, permanecendo a divida em aberto ¢ sendo o valor devido inferior aos custos da
cobranca judicial, conforme Lei arquiva-se o processo e aguarda prazo prescricional (5 anos);

3.6.4 No caso de o valor ser superior aos custos judiciais, emite-se Certiddo de Divida Ativa e encaminha-se
a Assessoria Juridica pra ajuizamento de a¢do de cobranca;

3.6.5 Apés o ajuizamento, cadastra-se o processo no sistema informatizado especifico ¢ se faz o
acompanhamento periodico.
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4 Das Disposicoes Gerais:

1) Sempre receber o contribuinte de forma gentil, contribuindo para com a qualidade no atendimento;

2) Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucdo Normativa deverdo
obedecer as ordens do Secretario (a) da pasta ¢ o Chefe Imediato ¢ as determinagdes desta IN ¢ demais
dispositivos legais.

3) Os Secretarios, Chefe de Setor ¢ Servidores Piblicos em geral, responsaveis no Ambito do Poder
Executivo, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instrugio
Normativa.

4) O nfio cumprimento do preceituado nesta Instrugio Normativa pelos setores envolvidos e servidores
publicos em geral, implicara em san¢des civis ¢ administrativas, conforme dispositivos legais.

5) Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento destas instrugdes poderdo instituir rotinas para
o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as diretrizes aqui explicitadas.

6) Todas as duvidas geradas por esta mormativa deverdo ser dirimidas junto ao Sistema de Controle
Interno Municipal que devera prestar apoio técnico na fase de adaptagiio 2 Norma Interna, no que se referem
os procedimentos manuais e/ou eletrdnicos que pelo presente forem disciplinados.

Itacurubi-RS, 03 de maio de 2012

Qredsd g
cgél. P. C. Forte lldaT. G. F%%l;‘w

Membro da U.S.C. Membroda U.S.ClI

Lougns . Bavencg
Daiane Dorneles e Lowrengs
udifor Interno
CRC/RS 080528

Rua Amalia Carvalho Rocha, 316 - ltacurubi-RS — CEP: 97.685-000 I \m s
(55) 3366-1085 e-mail: pmitacurubi@bol.com.br

7




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

FLUXOGRAMA DO ATENDIMENTO

SOLICITACAO DO CONTRIBUINTE

O ATENDENTE SOLICITA A DOCUMENTACAO PARA CADASTRO

Para os demais tributos, o fiscal
examina a documentacio verificando se
ha irregularidades.

1 i

Se deferido encaminha Se indeferido notificar
a guia para o o contribuinte para
contribuinte efetuar o regularizacdo.
pagamento.

= s Decorrido o prazo da
Apés o contribuinte

notificacdo, autuar o
comprova o pagamento

contribuinte e lancar de

oficio.

Arquiva-se o
processo.

Caso seja solicitacdo de alvara de construcdo,
o atendente encaminha a documentacio para
o setor de engenharia que examina e da o seu

parecer

Se aprovado o setor de Se ndo aprovado, o setor

engenharia devolve a de engenharia encaminha

documentacdo para o a documentacdo ao fiscal

atendente emitir a guia das areas para notificagdo

de pagamento ou solicitacdo das
correcdes necessarias

Devidamente pago a

guia, a documentacdo é Apés corrigida a

encaminhada para o documentacio -
:

atendente  emitir o mesma volta ao setor

alvara

de engenharia para

aprovacao

¥
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FLUXOGRAMA DA FISCALIZACAO

O Secretario, da a ordem de servico
para o cumprimento dos codigos
tributarios, posturas e obras.

O Agente Tributario com posse da Ordem
de Servico faz a verificacdo, se for o caso
notifica o contribuinte para sanar as
irregularidades existentes.

Se a documentacdo estiver a
contento, sera encaminhada ao
atendente para a emissdo da

guia.

Apdés comprovado o
pagamento da guia
fazer o arquivamento
do processo.

|

Se nao

contribuinte

atendida
verificacdo, encaminhar
o auto de infracdo ao

a

Atendido o auto de
infracdo, encaminhar o
processo para emissdo
da guia. Em seguida
arquivar o processo.

Ndo atendido o auto de
infragdo, encaminhar
ao orgdo responsavel
para que seja sanada a
irregularidade.
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Apds sanado o problema
pelo drgdo responsavel,
incluir a divida ativa e
encaminhar para arquivo
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