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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

NORMA DE PROCEDIMENTO CONTROL N° 009/2021

GESTAO DIVISAO DE RECEITAS

A Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de
fevereiro de 2000, e legislacdes posteriores, sem prejuizo das atribuigdes
estabelecidas na lei de estrutura administrativa do Municipio, na lei de Plano
de Cargos e Vencimentos, recomenda a DIVISAO DE RECEITAS os
procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na pratica de suas
atividades.

Para a administragdo do Trabalhos e Informagoes administrativas €
necessario um conjunto de processos, de metas para o correto controle e
observancia das normas que regem a matéria e envolver uma fase
importante que € a CONSCIENTIZACAO dos servidores sobre a importancia
da autenticidade e transparéncia de todo o sistema administrativo na
preservacao da maquina administrativa municipal.

A Organizagao de um servico eficiente na gestao de Receitas além de dar ao
administrador uma grande seguranca em defesa da idoneidade administrativa,
& também uma exigéncia legal constante da legislagao patria .

N3o se pode permitir desvio de atribuicoes internas para outros fins que
n&o o publico, portanto € importante um rigoroso controle,

PRELIMINARMENTE

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a fiscalizacdo nas
atribuicbes para execugao e acompanhamento das receitas municipais da
Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo ;

CONSIDERANDO que a fiscalizagao interna deve incidir sobre os aspectos
da regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestao publica;

CONSIDERANDO que compete a Divisdo/Secretaria responsavel pela
execucdo, atuar preventivamente de forma a afastar a possibilidade de
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CONSIDERANDO que um principio basilar que rege a atuacdo da
Administracdo Publica, € o da supremacia do interesse publico sobre o
privado.

CONSIDERANDO que o sucesso do gerenciamento de uma atribuicao diaria
na prestacéo de servigos esta na qualidade do seu planejamento.

CONSIDERNADO que contribuinte é a pessoa que tem o dever de prestar,
ao credor ou sujeito ativo, o objeto da obrigagao ou, ainda, € a pessoa que, a
vista da lei, tem o dever legal de efetuar o pagamento do tributo;

CONSIDERANDO que a principal fonte de recursos préprios do Governo
Municipal, sdo os tributos, origens de receita orcamentaria corrente,
derivadas de impostos, taxas e contribuigoes:

N 1 - Descrevemos abaixo Rotina de Procedimentos a ser cumprido conforme
preceito das Leis 8666/93, Lei 101/2000, e 4320/64, necessario a instrugao
da fase interna do procedimento de elaboragao de execugao procedimentos e
obrigacdes do setor de receitas.

2 - A partir desta data esta Norma de Procedimento tem por finalidade
disciplinar os procedimentos operacionais na Divisdo de Receitas se
estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Pedro
Leopoldo — MG,

3 - Constitui obrigacéo do responséavel pela Divisdo de Receita e Fiscalizagao,
a pratica das atividades constantes dessa Norma de Procedimentos, sem
prejuizo das atribuicdes estabelecidas no Codigo Tributario Municipal:
devendo observar o cumprimento de regras previstas;

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

Il — Arquivar, quando necessario e manter atualizado de forma eletrénica o0s
documentos de arrecadacéo de receitas;

Il — Proceder com a Inscrigdo da divida ativa no inicio de janeiro de cada
exercicio ;

a) -Termo de Inscrigéo da Divida Ativa:

b) - Divida Ativa Tributaria & o crédito da Fazenda Publica dessa
natureza, proveniente de obrigagdo legal relativa a tributos e respectivos
adicionais e multas;

IV — Manter atualizado controle de prescrigao da divida ativa
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V - Atentar para evitar a Prescri¢ao Tributaria que € a Extingao de crédito em
decorréncia da inatividade da Fazenda Publica num periodo de 05 (cinco)
anos, obedecidas as normas de suspensao e interrupcao da prescricaéo

VI — Lancamento, cobranga e arrecadacao de ISSQN;

a) -Langamento é o procedimento administrativo vinculado que verifica a
ocorréncia de um fato gerador, identifica © sujeito  passivo
(contribuinte ou responsavel) da obrigagao tributaria,

VIl - Comprovado a inadimpléncia da pessoa fisica ou juridica, devedor do
tributo , atendendo as normas interna e legislagao, afim de resguardar o
direito ao crédito, proceder com o ato do protesto cartorario

VI — Enviar para a Procuradoria Juridica os débitos relativos a Divida Ativa
que serdo cobrados judicialmente;

a) - Conforme o Art. 35 da Lei n® 4.320/1964, pertencem ao exercicio
financeiro as receitas nele arrecadadas, o que representa a adogdo do
regime de caixa para o ingresso das receitas publicas.

Art. 35. Pertencem ao exercicio financeiro:
| - as receitas nele arrecadadas;

» Se o contribuinte ndo efetuar o pagamento no prazo legal a Diviséo de
Receita e Fiscalizagao procedera a cobranca administrativa .

IX - Devera o setor responsavel acompanhar a emissao, no sistema, de
relacao detalhada da divida ativa, verificando a identificagdo dos devedores
dos créditos inscritos e recebidos e das cobrancas realizadas nas esferas
administrativas e judicial, a fim de atender possiveis solicitagbes de
informagoes.

X - Executar a politica tributaria do Municipio, desenvolvendo o0s
mecanismos de langamento, arrecadacao e fiscalizagao dos tributos previstos
no Codigo Tributario do Municipio;

> Tributo: é toda prestacéo pecuniaria compulséria, em moeda ou cujo valor
nela se possa exprimir, gue nao constitua sancéo de ato ilicito, instituida
em lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente vinculada.

Xl - Acompanhamento da entrega € distribuicdo das notificagées e dos
carnés do IPTU aos contribuintes;

Xl - Atendimento amplo de seus cidadaos em consonancia com as normas
interna da Secretaria Municipal de Fazend ;
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Xlll - Quanto as notificacdes devolvidas pelo correio, devera de imediato,
ser promovido a atualizagao de seu cadastro(s) , por meio de contato com
o contribuinte ou seja efetuada pesquisalfiscalizagdo do endereco para fins
de correcdo do endereco e demais complementos necessarios,

> Apos a atualizagédo, quando possivel, no prazo de 30 dias devera a
Divisdo de Receitas cientificar o devedor da notificagdo, apds a
devolucao pelos correios, etc...

4 - CANCELAMENTOS DIVIDA ATIVA

O cancelamento somente ocorrerd por determinagdo de autoridade
competente afim de baixar o crédito inscrito em  Divida Ativa, tanto
administrativo ou judicial nos casos em ocorrer a prescricdo,bem como
outras situacbes previstas na legislagéo tributaria.

® O fato sera descrito através de laudo de andlise da Prescricédo
Administrativa, onde obrigatoriamente devera demonstrar :
4.1 - numero da CDA e a data de emisséo;

4.2 - quando parcelamento, informar o numero do termo e a data de
pagamento da primeira e ultima parcela ;

4 3 - data da ocorréncia da prescrigdo ou decadéncia, conforme o caso;

4.4 - conclusdes preliminares;

45 - data e assinatura do servidor responsavel pela analise bem como
- assinatura do responsavel pelo Setor;

5 . Afim de formalizar o procedimento de baixa da divida, guando ocorrer a
prescrigdo intercorrente - art. 174 do CTN- o fato devera ser também relatado
pela Procuradoria Juridica ou Fazendaria .

LEI N° 5.172, DE 25 DE OUTUBRO DE 1966.

Dispoe sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de
direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios.

Art. 174. A acéo para a cobranga do crédito tributario prescreve em
cinco anos, contados da data da sua constituicéo definitive%/

N
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5.1 - ATO DECLARATORIO DA PRESCRICAO

e No ato declaratério da prescricdo devera ser emitido pelo Gestor da
pasta, Despacho Fundamentado, reconhecendo ou nao a prescricéo, :

6 - DO CANCELAMENTO DE CREDITOS - PRESCRICAO OU
DECADENCIA

6.1 — Acontecendo a prescricdo administrativa ou decadéncia ao final do
exercicio fiscal devera o Gestor da Pasta ou a Fiscalizacdo de Tributos
emitir relatério reconhecendo ou ndo a hipdtese de prescricdo ou decadéncia,
afim de cancelamento do crédito tributario .

» Cabera ao Secretario(a) Municipal responsavel pela Gestdo Tributaria a
instauragdo de sindicancia para apurar as responsabilidades de quem
tenha dado causa a ocorréncia do fato,

7 - CONCLUSAO

7.1 - A aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os
servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranca de
sua aplicabilidade,

7.2 - A eficiéncia e a eficacia das atribuicdes do setor estido diretamente
relacionadas com o acompanhamento de sua execucao.

» O_responsavel pelo setor tem grande responsabilidade pelos
seus resultados, devendo observar as regras previstas

7.3 - Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada sempre que
fatores administrativo, legais e/ou técnicos exigirem, principalmente para
manter o processo de melhoria dos servigos publicos municipais.

7.4 - As normas acima discriminadas ficarao adstritas ao acompanhamento
e fiscalizagado da Controladoria Geral e o descumprimento do disposto nesta
Norma de Procedimentos constara de um relatério a ser encaminhado ao
Prefeito(a) Municipal para as providéncias cabiveis

Pedro Leopoldo, 18 de outubro de 2021




