Municipio de Bocaina do Sul/SC

INSTRUCAO NORMATIVA N.° SCI-04/2020

Dispde sobre as agdes de langamento, arrecadacio
e recolhimento de tributos. Bem como o
acompanhamento do Controle Interno Municipal
da divida ativa tributdria e da concessdo das
renuncias de receitas tributarias no ambito
municipal.

O Controlador Interno do Municipio de Bocaina do Sul/SC, no desempenho das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Complementar Municipal n.° 35/2005 e;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n.° 38 de 23 de dezembro de 2005, que
dispde sobre o Sistema Tributdrio do Municipio de Bocaina do Sul;

CONSIDERANDO a presente Instru¢do Normativa tém ainda como base legal as
seguintes legislagoes: Constituigdo Federal, Codigo Tributario Nacional e demais legislagdes
e normas aplicaveis a matéria;

CONSIDERANDO que esta Instru¢do Normativa tem por principal finalidade
disciplinar os procedimentos de rotina sobre as informacgdes relacionadas a tributagdo e
arrecadacdo disponibilizadas ao Controle Interno Municipal.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na estrutura organizacional do
Municipio, o Controle Interno Municipal auditard a Secretaria de Administracao e Finangas,
por meio do Setor de Tributos, no que diz respeito a observacdo dos procedimentos
constantes nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 2°. Estabelecer procedimentos para o controle e apoio do Controle Interno
Municipal ao Setor de Tributos nas atividades de tributagdo e arrecadagdo no ambito da
Prefeitura Municipal de Bocaina do Sul.

Art. 3°. Confere ao Controle Interno Municipal o acompanhamento e a verificagdo dos
procedimentos de controle a serem observados nas atividades administrativas de arrecadacao
e de tributacdo municipal.

CAPITULO IT
DOS PRICIPIOS DA TRIBUTACAO

Art. 4°. Imposto é o tributo cuja obrigacdo tem por fato gerador uma situacdo
independente de qualquer atividade estatal especifica, relativa ao contribuinte.
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Art. 5°. O sistema tributario nacional ¢ regido pelo disposto na Emenda Constitucional
n. 18, de 1° de dezembro de 1965, em leis complementares, em resolucdes do Senado Federal
e, nos limites das respectivas competéncias, em leis federais, nas Constituicdes e em leis
estaduais, e em leis municipais.

Art. 6°. E vedado aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios estabelecer
diferenca tributaria entre bens e servicos, de qualquer natureza, em razao de sua procedéncia
ou destino.

Art. 7°. Sem prejuizo de outras garantias asseguradas ao contribuinte, ¢ vedado a
Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios:

I — exigir ou aumentar tributo sem lei que o estabeleca;

I — instituir tratamento desigual entre contribuintes que se encontrem em situacao
equivalente, proibida qualquer distingdo em razdo de ocupacdo profissional ou fungdo por
eles exercida, independentemente da denominagdo juridica dos rendimentos, titulos ou
direitos;

IIT — cobrar tributos em relagdo a fatos geradores ocorridos antes do inicio da vigéncia
da lei que os houver instituido ou aumentado;

IV — cobrar tributos no mesmo exercicio financeiro em que haja sido publicada a lei
que os instituiu ou aumentou.

CAPITULO I1I
DO CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

Art. 8°. Promover a divulgagdo e implementagdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicagao.

Art. 9°. Promover discussdes técnicas com as Unidades Responsdveis e o Controle
Interno Municipal, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objetos de alteragdo, atualizacdo ou expansao.

Art. 10°. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢do Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos procedimentos de controle.

Art. 11. Por meio da atividade de auditoria interna e ou inspecao periddica, avaliara a
evolucao tributaria.

Paragrafo Unico. A inspegdo periddica seguira o checklist do Anexo I desta Instrugdo
Normativa. (Redagdo dada pela IN N° SCI-03/2025)
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES GERAIS DO SETOR DE TRIBUTOS

Art. 12. Atender as solicitagdes do Controle Interno Municipal, quanto ao
fornecimento de informagdes e participagdo ativa no processo de atualizagdo e expansdo dos
controles dentro da unidade administrativa.

Art. 13. Alertar o Controle Interno Municipal, responsavel pela Instrugdo Normativa
sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e o aumento da eficiéncia operacional.

Art. 14. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade administrativa, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 15. Encaminhamento de informagdes ao controle externo e demais orgdos de
fiscalizacao.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
DO SETOR DE TRIBUTOS

Art. 16. Sem prejuizo das atribuicdes e regramentos estabelecidos na Lei
Complementar n° 38/2005 e na Lei Complementar n°® 68/2008, fica o Setor de Tributos
responsavel pelos procedimentos administrativos elencados nesta Instru¢do Normativa na
rotina de suas atividades.

Art. 17. Sendo processos e atividades de rotina inerentes ao Setor de Tributos:
I — manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;

IT — expedir em tempo hébil guia de lancamento, notifica¢des, autos de infragdo e
imposi¢ao de multa;

III — executar a politica tributaria do Municipio, desenvolvendo os mecanismos de
lancamento, arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos previstos no Codigo Tributario
Municipal;

IV — promover a cobranga de todos os créditos tributirios 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 ndo tenham sido pagos em prazos determinados;

VII — remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizar os critérios inscritos em divida
ativa, promovendo o seu acompanhamento;

VIII — manter atualizada a legislacdo tributdria municipal, realizando ou propondo
modificagdes de interesse tributario ou fiscal encarregando-se da orientacdo aos contribuintes
sobre a sua correta aplicacdo;
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IX — conceder e controlar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais, bem como, a
sua restituicdo, quando cobrados indevidamente pelo Municipio;

X — providenciar a elaboragao do calendario fiscal de acordo com as necessidades da
municipalidade;

XI — providenciar o lancamento e emissdo de guias de recolhimento dos tributos,
obedecendo ao calendario fiscal;

XII — promover a baixa dos débitos ja quitados;
XIII — manter cadastro atualizado da divida ativa municipal;

XIV — fornecer informagdes a Procuradoria Municipal da relagdo dos débitos inscritos
em divida ativa;

XV — manter controle de cobrangas administrativas;

XVI — manter controle de cobrangas judiciais;

XVII — manter controle sobre o prazo prescricional;

XVIII — manter controle da divida ativa do Municipio através de relatorio;

XIX — fornecer informagdes de previsao de valores da divida, a fim de constar na Lei
or¢amentaria e/ou outra Lei especifica;

XX — fornecer certidoes sobre a situacdo das pessoas interessadas perante o fisco
municipal;

XXI — proceder a inscri¢ao dos tributos, mantendo atualizado o cadastro em todos os
aspectos que resultem na concretizagdo do lancamento;

XXII — pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a
tributos municipais;

XXIII — efetuar o registro das transferéncias de propriedades de imodveis;
XXIV — instituir processos relativos a cadastro e certiddes se solicitadas;

XXV — promover a elaboragcdo dos lancamentos dos impostos prediais e territoriais €
taxas previstas em Lei;

XXVI — elaborar na forma da legislagdo em vigor, o célculo do valor venal dos
imoveis;

XXVII — organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servigos e profissionais liberais, sujeitos a pagamento de tributos
municipais;

XXVII — promover o levantamento de créditos vencidos de impostos e taxas e
encaminha—los a Procuradoria Municipal para cobranca;
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CAPITULO VI
DAS INFORMACOES DISPONIBILIZADAS AO
CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

Art. 18. O Setor de Tributos fica encarregado de disponibilizar informagdes ao
Controle Interno Municipal das agdes de previsao, lancamento, arrecadacao e recolhimento de
tributos da competéncia do municipio:

I — informacgdes sobre IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano);

IT — informagdes sobre ITBI (Imposto de Transmissdao de Bens Imoveis);
IIT — informagdes sobre ISS (Imposto Sobre Servicos);

IV — informagdes sobre as Taxas e Contribuigdes.

Art. 19. A periodicidade da remessa das informagdes contidas no artigo anterior para o
Controle Interno Municipal ¢ bimestral, observando os seguintes prazos:

I — primeiro bimestre — até 31 de margo;

II — segundo bimestre — até 31 de maio;

IIT — terceiro bimestre — até 31 de julho;

IV — quarto bimestre — até 30 de setembro;

V — quinto bimestre — até 30 de novembro;

VI — sexto bimestre — até 31 de janeiro do ano seguinte.

Art. 20. O Setor de Tributos em conjunto com a Procuradoria Municipal
disponibilizara ao Controle Interno Municipal também de forma bimestral, de acordo com os
prazos do artigo anterior, as informagdes relacionadas com o controle da divida ativa
tributaria do Municipio.

Paragrafo tinico. Constara também para monitoramento do Controle Interno Municipal
a informag¢do da inscricao tempestiva dos contribuintes devedores e a promog¢do da cobranga
dos créditos inscritos.

Art. 21. O Setor de Tributos, a Procuradoria Municipal e o Controle Interno Municipal
fardo em conjunto estudos, quando necessario, para concessdao das renlincias de receitas
tributarias.

Art. 22. O Controle Interno realizara monitoramento mensal das principais certiddes
do Municipio.

Paragrafo Unico. O monitoramento seguird o checklist do Anexo II desta Instrugdo
Normativa. (Redag¢do dada pela IN N° SCI-03/2025)
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 24. Esta Instrugdo normativa entra em vigor a partir de 28 de setembro de 2020.

Art. 25. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Bocaina do Sul/SC, 28 de setembro de 2020.

CRENDI MELO RIBEIRO
Controlador Interno
Prefeitura Municipal de Bocaina do Sul/SC
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ANEXO I (Acrescentado pela IN N° SCI 03.2025)
RELATORIO DA ARRECADACAO PROPRIA E DiVIDA ATIVA DO MUNICIPIO

Referéncia:

ARRECADADO NO ARRECADADO ATE O

; ; PREVISAO DE RECEITA
PERIODO (R$) PERIODO (R$)

DESCRICAO

IPTU

ITBI

ISS

IRRF

Receitas
Diversas

Divida Ativa
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ANEXO II (Acrescentado pela IN N° SCI 03.2025)

CONTROLE DAS CERTIDOES NEGATIVAS

Referéncia:

DART - Demonstrativo de Atendimento dos Requisitos para VALIDADE
Transferéncias Voluntarias

Certidao Regularidade FGTS

Certidao Negativa INSS

CASAN

CELESC

CIDASC

EPAGRI

CIASC

FMPI-SEA

CONVENIO

OUTROS:

ENTIDADE NUMERO VALIDADE

TCESC - LRF

TCESC - SEF

TCESC - OCI
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