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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 007/2014

Recomenda procedimentos para a Divisao de Fiscalizacdo e Tributagao dos
Orgdos da Administracao Direta e Indireta

Controladoria Geral do Municipio

Resolve

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura
organizacional do municipio, na lei de plano de cargos € vencimentos, O
Controle Interno do Municipio, recomenda a Divisdo de Fiscalizagao e
Tributacdo a adocdo dos procedimentos constantes desta Instrucao
Normativa na pratica de suas atividades:

o FEfetuar os lancamentos dos tributos de competéncia do Municipio
(IPTU, ITBI, ISSQN, taxas e contribuicdo de melhorias - CF, art. 156
c/c art. 145; LRF, art. 11).

e Notificar pessoalmente ou via correio com A.R. (aviso de
recebimento) os contribuintes dos lancamentos efetuados;

e« Manter contato com os contribuintes pessoalmente ou via correio
com A.R. (aviso de recebimento) no caso do nao pagamento para
saber a razdo da inadimpléncia;

e Manter procedimento sistematizado para cobranga dos contribuintes
inadimplentes;

e Observar o prazo estabelecido em lei para a inscrigao dos creditos
em divida ativa;

o Manter controle referente a prescrigdo dos creditos;

« Efetuar a inscricdo em divida ativa e a manutengao atualizada dos
assentamentos  individualizados dos devedores da Fazenda
Municipal;

« Encaminhar Certides de Divida Ativa para o0 advogado da
Prefeitura, para cobranga judicial com tempo suficiente para evitar a
prescricdo que se da com a citagao do devedor;

e« Manter controle dos pagamentos dos contribuintes citados em
cobranca judicial;

« Verificar anualmente junto com a Procuradoria Juridica do Municipio,
a possivel cobranca da divida ativa do exercicio seguinte;

« Estabelecer rotinas para a atividade de fiscalizagdo, adotando
formularios proprios para os diversos atos;
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Manter atualizado o Cadastro Fiscal da Prefeitura, com as
formalidades exigidas em lei,
Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio, revendo no minimo de
dois em dois anos, os valores constantes das fichas cadastrais € O
valor atribuido aos imoveis a fim de manté-los em consonancia com
as novas situacoes econdmico financeiras;
Se apurado aumento da construgdo em exercicios anteriores,
efetuar o lancamento complementar, observando 0 prazo
decadencial,;
Manter informado o gestor sobre a necessidade de revisao pernodlca
para determinagao dos valores predlals e territoriais que servirao de
base para atualizagao da planta generica de valores;

Efetuar o cadastro dos imdveis pertencentes a instituigoes imunes
ou isentas com anotacdo/registro de reconhecimento da imunidade
Ou isenc¢ao;
Efetuar os processos de isengdo de contribuintes de baixa renda
devidamente formalizada através de requerimento do beneficiario;
Manter controle anual dos valores que deixam de ser arrecadados
em virtude das isencoes tributarias concedidas;
Manter a Contabilidade informada dos contribuintes inscritos em
divida ativa;
Encaminhar a Procuradoria Juridica as certiddes de divida ativa para
as providéncias necessarias, de acordo com a legislagao vigente;
Manter fiscalizacdo regularmente nos estabelecimentos comerciais
eventuais e ambulantes, para o cumprimento de seus deveres para
com o fisco municipal, (alvara de licenga, ISSQN, licenga sanitaria,
etc.);
Verificar se a Vigildncia Sanitaria faz sua atuagao 'in loco”;
Articular-se com o fisco estadual, INSS - Instituto NaC|ona| de
Seguridade Social e outros orgdos, visando Interesses reciprocos
com o fisco municipal;
Manter atualizado o cadastro de todos os produtores do Municipio;
Fornecer, devidamente autenticados ou protocolados, as notas
fiscais de produtores; '

Fiscalizar as saidas de mercadorias e produtos do Municipio;
Solicitar aos produtores a exibicdo das notas fiscais de entradas
referentes aos produtos vendidos para firmas;
Emitir o Relatdério de Produtos Primarios — RPP,|encaminhando-o0 a
DeIegacna da Receita Estadual ou o©orgao competente para a
composicdo do indice do Fundo de Participagao do Municipio;
Verificar se o IPTU atende os requisitos constitucionais (CF. arts.
156, § 1°,, e 182, § 49.);
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Apds aprovado o projeto de construgao e expedido O “HABITE-SE”
providenciar a alteragao do cadastro;
Proceder a revisdo atualizada anualmente da tabela de valores, por
Decreto ou outra forma de Ato;
Manter informado o gestor sobre a necessidade |de atualizagéo do
valor venal resultante da planta de valores em vigor em consonancia
com o valor de mercado dos imoveis;
Acompanhar e controlar os pagamentos dos contripuintes;

Manter cadastro fiscal das empresas contribuintes de ISS sempre
atualizados;
Efetuar o cadastro das empresas contribuintes do ISS com todos os
elementos necessarios a identificagao como: denominag§O' no. do
CNPJ: endereco; telefone; ramo de atividade; inicio das atividades;
registro na Junta Comercial ou no Cartorio do Registro de Pessoas
Juridicas; registro no Conselho Profissional, quando for 0 caso;
alvara de licenca e localizagdo; alvara sanitario; alvara do Corpo de
Bombeiros; capital reglstrado n°. de empregados; etc.,

Manter arquivado junto a ficha cadastral, o cartao CNPJ], o contrato
social ou declaracao de firma individual;.
Manter controle mensal dos recolhimentos das empresas
prestadoras de servigos;
Notificar as empresas prestadoras de servigos, no caso do nao
recolhimento do imposto;
Acompanhar os recolhimentos do ISS das sociedades civis de
profissionais (se for o caso) e Cartorios;
Efetuar revisdo fiscal dos valores ndo recolhidos, mediante emissao
de Auto de Infracdo Fiscal e fazer a corregao devida;

Efetuar o cadastro dos prestadores de servicos autbnomos reunindo
todos os elementos necessarios para facilitar a cobranga, como:
endereco; CPF; ramo de atividade; inicio da aEividade; endereco
profissional e residencial; telefone; documento de identidade;
registro no Conselho de Classe, se for O caso; alvara de licenga;
enquadramento da atividade na lista de servigo etc.
Realizar fiscalizacdo permanentemente para verificagao da
existéncia de prestadores de servigos autonomos sem Alvara e
inscricdo no cadastro fiscal,
Orientar os autonomos de forma adequada, para quando encerrar as
atividades requerer a baixa no cadastro fiscal;
Observar o prazo de decadéncia para efetuar o langamento do
IMpOosSto;
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Manter informado o gestor sobre a necessidade de atualizagao da
tabela de valores basicos em conformidade com o valor de mercado
de imdveis para avaliagdo dos imdveis (urbanos e rurais), para fins
de ITBI;

Efetuar vistoria do imovel para posterior avaliagao;
Encaminhar a Divisdo de Financas e Contabilidade ou Diretor
Financeiro para revisdo do resultado da avaliagdo do imovel;

Manter o registro da operacdo para qual foi solicitada avaliagao
fiscal, visando futura alteracao do cadastro;
Verificar e aplicar a Lei para a Contribuigao de Melhorias;

Realizar a cobranca desse tributo com procedimentos previstos na
lei;
Efetuar cobranca de todas as taxas que atendem o disposto no art.
145, inciso II, da Constituicao Federal, e arts // a go do CTN;

Para a emissdo de inscricdo municipal no cadastra de contribuintes
do Municipio de Rancho Alegre e conseqlientemente a expedigao de
Alvarad de Licenca de funcionamento, a Divisdo de Fiscalizagao e
Tributacdo deverd exigir obrigatoriamente, a copia dos documentos
de constituicdo da empresa mercantil ou entidade, devidamente
registrados nos 0rgdos competentes, como segue: Empresario
Individual, Sociedade Empresaria Ltda, e outras sociedades com fins
lucrativos, exigir copia autenticada em cartorio /dos documentos
registrado na Junta Comercial do Estado ou Cartorio de Titulos e
Documentos da Jurisdicdo, juntamente com uma copia do Cartao
CNPJ.
Para entidades sem fins lucrativos como: Templos Religiosos,
Partidos Politicos e demais sociedades, | devera exigir
obrigatoriamente uma copia autenticada em cartégo do documento

de constituicdo (estatuto social), devidamente registrado na Junta
Comercial do Estado ou no Cartério de Titulos e Documentos,
juntamente com uma copia do Cartao do CNPJ.
Verificar as normas sobre os documentos exigidos para emissao de
alvara de licenca e localizagao;
Manter regularmente acompanhamento fisg:al junto aos
estabelecimentos para constatagao de irregularidades;

N3o emitir Alvara de Licenca do exercicio atual caso haja pendéencia
ou débito de Alvaras de exercicios anteriores;
Orientar os contribuintes portadores de alvaras| de licenga, para
requererem a baixa no caso de encerramento das atividades;
Quaisquer alteracdes no Cadastro de Contribuintes ou Imobiliario do
Municipio de Rancho Alegre, deverao estar acompanhados de
documentos habeis, como: escrituras de compra e venda, se for

alteracdo de enderego comercial ou residepcial, apresentar
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comprovante de enderego expedido por 6rgao competente, para as
devidas correcdes no Sistema de Tributagao.

e Para quaisquer aiteragoes ou baixas de Pessoas Juridicas no Sistema
de Tributacdo, no Cadastro mobiliario ou quaisquer outros cadastros
na Prefeitura, somente deverao ser efetuados com a copia do CNPJ
baixado, expedido pela Receita Federal do Brasil, ou Distrito Social
registrado na Junta Comercial do Estado, se for empresa prestadora
de servicos de Profissoes Regulamentadas, 0 Distrito Social
registrado no Cartorio de Titulos e Documentos da jurisdigao.

e Para a realizacdo de Baixa de Empresa no cadastro de Inscrigao
Municipal, Cadastro Mobiliario ou qualquer outro cadastro municipal
de empresa no Municipio de Rancho Alegre-PR, o requerimento
solicitando a Baixa, devera estar assinado, impreteriveimente pelo
Socio Administrador, quando se tratar de Soc(l’edade Empresaria
Ltda ou outro tipo de sociedade, pelo Empresario, quando se tratar
de Empresa Individual.

« Obrigatoriamente, o requerimento apresentac;?o a divisao de
Tributacdo para solicitagdo de baixa, evera conter O
-econhecimento de firma da assinatura na modalidade: Tpor
verdadeira” pelo Cartorio.

. Enviar mensalmente para o Gestor do Municipio e para a
Controladoria Geral do Municipio, © extrato, relatorios dos tributos,
taxas e outros, dos contribuintes que estdo em debitos com O

Municipio de Rancho Alegre-PR.

Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua comunicagdo, devendo
ser posteriormente publicado no mural de avisos e servigos.

Municipio de Rancho Alegre, 15 ae janeiro de 2014.
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