@ PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Palacio Djalma Souto Maior Paes

CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 007 DE 02 DE JANEIRO DE 2024

EMENTA: Procedimentos para o Setor de Tributos.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, o Controle Interno do Municipio de Gléria do GoitdA RECOMENDA ao Setor de
Tributos a adocao dos procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades:

I.  Manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;
[I.  Expedir em tempo habil guia de lancamento, notificacdes, autos de infragdo e imposicao de
multa;
[ll.  Executar a politica tributaria do Municipio, desenvolvendo os mecanismos de langamento,
arrecadacao e fiscalizagéo dos tributos previstos no Cadigo Tributario Municipal;
IV.  Promover a cobranga de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio;
V.  Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

VI.  Inscrever de forma legal a divida ativa os débitos objeto de notificagdo ou de imposicéo de
multa que ndo tenham sido pagos em prazo determinados;
VIl. Remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizar os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo 0 seu acompanhamento;
VIII.  Manter atualizada a legislacdo tributaria municipal, realizando ou propondo modificacbes

de interesse tributario ou fiscal encarregando-se da orientacdo aos contribuintes sobre a
sua correta aplicacéo;
IX.  Conceder e controlar o parcelamento de créditos tributarios 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;
Xl.  Providenciar o langamento e emisséo de guias de recolhimento dos tributos, obedecendo
ao calendéario fiscal;
XIl.  Promover a baixa dos débitos ja quitados;
XIll.  Manter cadastro atualizado da divida ativa municipal;
XIV.  Fornecer anualmente a Assessoria Juridica a relagdo dos débitos inscritos em divida ativa;
XV.  Manter controle de cobrancas administrativas;
XVI.  Manter controle de cobrancas judiciais;
XVII.  Manter controle sobre o prazo prescricional,
XVIIl.  Manter controle da divida ativa do Municipio através de relatorio;
XIX.  Manter controle das operacgfes de créditos;
XX.  Fazer constar na Lei orcamentaria ou em outras leis especifica previsdes de valores da

divida;
XXI.  Fornecer certiddes sobre a situagédo das pessoas interessadas perante o fisco municipal;
XXIl.  Proceder a inscricdo dos tributos, mantendo atualizado o cadastro em todos os aspectos

que resultem na concretizacdo do lancamento (recomenda-se cadastro informatizado);

Praca Cristo Redentor, 08 — Centro | CEP: 55620-000 | Gléria do Goita | Pernambuco
CNPJ: 11.049.814/0001-37 | gloriadogoita.pe.gov.br



\ T
5y ey
1
\ ey

PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Palacio Djalma Souto Maior Paes

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobiliarias sujeitas a tributos
municipais;

Efetuar o registro das transferéncias de propriedades de imoéveis;

Instituir processos relativos a cadastro e certiddes se solicitadas;

Promover a elaboragdo dos lancamentos dos impostos prediais e territoriais e taxas
previstas em Lei;

Elaborar na forma da legislagdo em vigor, o célculo do valor venal dos iméveis;

Organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicos e profissionais liberais, sujeitos a pagamentos de tributos
municipais;

Promover o levantamento de créditos vencidos de impostos e taxas e encaminha-los a
Assessoria juridica para cobranca;

Informar regularmente ao Controle Interno o Volume de débitos com a municipalidade;

Gloria do Goita/PE, 02 de Janeiro de 2024. CERTIDAO DE PUBLICACAO
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