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INSTRUGAO NORMATIVA SPO - N°. 01/2012

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNCIPAL DE FAZENDA
Versao: 01 Aprovagao: Decreto n° 62/2012

Estabelece procedimentos para a

Secretaria Municipal de Fazenda.

A Controladoria Geral do Municipio de Ibatiba, no uso de suas atribui¢cdes legais, em
especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000; arts. 29, 70 e 76 da Constituicdo do Estado do Espirito
Santo; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93, Lei
Organica Municipal, nos termos dos arts. 86, 87, 88 e 89 da Lei Complementar
Estadual n°. 32 de 14 de janeiro de 1993, art. 24 da Lei Municipal n°. 36, de 06 de
outubro de 2009, e por fim o Decreto Municipal n°. 59, de 08 de outubro de 2009.

RESOLVE:

CAPITULO |

Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigbes definidas no artigo 48 da Lei Complementar
Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do Municipio
recomenda a Secretaria Municipal de Fazenda que observe os procedimentos

constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho das fungdes.

Art. 2°. O Sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria Municipal da
Fazenda que por intermédio de seus Departamentos e Divisbes desenvolva as

seguintes atividades:

| - assessorar diretamente ao Prefeito na area de receitas e despesas, tributos,

fiscalizagdo, orgamento geral, balancetes e balangos institucionais do municipio;
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Il - exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgdos e unidades da

administragao municipal na area de sua competéncia;

lll - encaminhar ao Prefeito, apds andlise, os orgcamentos da administragdo

descentralizada e os balangos geral e consolidado do Municipio;

IV - apresentar ao Prefeito relatério mensal e anual de sua gestao;

V - buscar oportunidade de negécios para o Municipio, captando recursos externos e
administrar a programacao financeira de forma segura e racional com a intima
articulagdo entre a necessidade de realizagdo e as disponibilidades do Municipio,
apresentando as contas publicas com clareza visando atingir a maior transparéncia

da gestao governamental;

VI - executar as atividades referentes ao langamento, a arrecadagéo e a fiscalizagao

dos tributos;
VIl - movimentar os valores do Municipio;

VIIl - registrar e controlar contabilmente a administragéo financeira, orgamentaria e

patrimonial do Municipio;

IX - cobrar amigavelmente a Divida Ativa;

X - assistir na elaboragdo da proposta orgamentaria e do controle da sua execugao;
Xl - elaborar o calendario fiscal e a programagao de pagamento;

XIl - definir e propor solugbes dos problemas financeiros e tributarios de

competéncia do Municipio;
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XIlI - julgar, em ultima instancia, os recursos voluntarios interpostos contras as

decistes da primeira instancia no langamento de tributos municipais;

XIV - estabelecer, em articulagdo com o Departamento de Planejamento e Projetos,

a programagao orgamentaria e de desembolso;

XV - identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas Municipais, suas leis

e regulamentos;

XVI - adotar medidas para acompanhamento ou proposicdo de modificagdo no

Sistema Tributario Municipal;

XVII - programar, dirigir, coordenar e controlar as atividades financeiras da

Administragao;

XVIII - guardar e controlar os valores mobilidrios e as caugdes entregues ao

Municipio, bem como promover sua devolugao;

XIX - examinar, conduzir, promover e negociar empréstimos, financiamento ou

quaisquer outras espécies de obrigagdes contratadas;

XX - conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do

Orgamento Democratico;

XXI - organizar e orientar a execugdo dos servigos atinentes a politica tributaria e

econdmico-financeira do Municipio;

XXII - promover os registros contabeis referentes a execucgdo financeira,

orgamentaria e patrimonial, bem como a fiscalizag&o tributaria;

XXIII - participar do processo de planejamento e da elaboragéo do Plano Plurianual,

Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
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XXIV - articular-se com Orgéos e Entidades Federais, Estaduais e outros Municipios
com vistas a troca de experiéncias e melhoria permanente, visando a realizagio dos

objetivos;

XXV - zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais Legislagdo pertinente a boa gestdo econdmica e

financeira do municipio;

XXVI - assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos relativos a sua area de

atuacao;

XXVII - coordenar e proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuar
pagamentos dos compromissos do Municipio e registrar € monitorar as operagdes

relativas a financiamento e repasses, e coordenar o servigo da divida;

XXVIII - efetuar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

Secao |

Do Departamento de Contabilidade e Orgamento

Art. 3°. Sob a coordenagao da Secretaria Municipal de Fazenda, sem prejuizo das
atribuicoes estabelecidas no art. 49 da Lei Complementar Municipal n°. 36, de 06 de
outubro de 2009, recomenda-se ao Departamento de Contabilidade e Orgamento a

adogado dos seguintes procedimentos:

I - propor e submeter ao Secretario de Administragéo e Finangas, aperfeicoamentos

no Plano de Contas da Prefeitura, considerando a estrutura organizacional;
Il - executar as operagdes de contabilidade analitica dos atos e fatos de gestdo

orgamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da

Prefeitura;
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lll - apresentar a autoridade competente, para aprovagdo e identificagdo de
responsabilidade, qualquer ato relativo a realizagdo de despesas que no seu

entendimento incida nas proibigoes legais;

IV - acompanhar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura, as normas do Tribunal de

Contas da Unido e do Estado;

V- zelar pelo cumprimento das normas legais na administragdo fazendaria, com

enfoque no cumprimento das metas fiscais e cronograma de desembolso;

VI - manter o plano de contas e o calendario de obrigagdes do municipio atualizados,

objetivando a otimizagado da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

VII - supervisionar, controlar e ordenar o0s langamentos orgamentarios,
financeiros e patrimoniais efetuados pela administragcdo, zelando pela adequada

classificagao contabil dos mesmos;

VIII - elaborar em conjunto com o Secretario Municipal de Fazenda, Departamento
de Planejamento e Projetos e a Controladoria Geral, os relatérios contabeis e a
prestacdo de contas anual, de acordo com as normas e Legislagdo vigentes,
garantindo a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal e as
informagdes aos Orgdos de controle externo, aferindo a sua consisténcia e o

cumprimento dos prazos;

IX - acompanhar e controlar a incorporagéo de bens ao patriménio municipal;

X - acompanhar e controlar operagdes de financiamentos, amortizacdo de divida

publica municipal, inclusive os desembolsos referentes aos encargos da mesma;

Xl - fazer o registro contabil das finangas publicas municipais e promover a

integragé@o dos sistemas administrativos geradores de informagdes para o sistema
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contabil;
XIl -interagir com a Controladoria  Geral, através da identificagdo
dos pontos criticos da execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial, propondo

melhoria dos servigos;

XIll - prestar informagdes contabeis gerenciais, para tomada de decisédo,

ao Secretario de Fazenda;

XIV - estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos

municipais, de forma analitica e sintética;

XV - elaborar o Orgcamento Anual e o Plano Plurianual de Investimentos, na forma e
tempo adequados, em concomitantemente com os demais setores e Secretarias
Municipais;

XVl -empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;
Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administracdo de pessoal e
material;

XVII - registrar, na forma prevista, a movimentagao de bens;

XVIII - apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores;

XIX - fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros;

XX - orientar e assessorar os 6rgaos da Prefeitura na elaboragdo das propostas

or¢gamentarias setoriais;

XXI - levantar mensalmente os balancetes e anualmente o balango;

XXII - arquivar documentos relativos a movimentacao financeira-patrimonial;
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XXIII - controlar, por meios legais e contabeis, a movimentacdo do Fundo de

Participagcéo dos Municipios;

XXIV - controlar a movimentagao de transferéncias recebidas de 6rgaos do Estado e

da Uniao, inclusive outros fundos especiais;

XXV - prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio, conforme as

disposi¢des legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;

XXVI - informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento

econémico-financeiro;

XXVII - escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros do Municipio;
Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo
aos principios gerais contabeis publicos;

XXVIII - analisar balangos e balancetes;

XXIX - preparar relatorios informativos referentes a situacao financeira e patrimonial

da Prefeitura;

XXX - preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

Analisar calculos de custo;

XXXI - compatibilizar, quando possivel, as programagdes sociais, econémicas e

financeiras do Municipio, com os planos e programas do Estado e da Uni3o;

XXXII - langar, com prévia comunicagdo, na responsabilidade de ordenador da

despesa, aquela que nao estiver de acordo com as normas e legislagdo pertinentes;

XXXIII - desincumbir-se de outras atribuigbes, especialmente classificagdo, o
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registro, controle, andlise e interpretacdo de atos e fatos administrativos e de
informagéo, referente ao patriménio municipal, a situagdo de todos quantos

arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens municipais;

XXXIV - acompanhar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura, as normas da

Controladoria Geral do Municipio e do Tribunal de Contas da Unido e do Estado;

XXXV - conduzir, promover, examinar, autorizar e negociar a contratacdo de
empréstimos, financiamentos ou outras obrigagbes contraidas por 6rgaos ou
entidades da administragdo publica municipal, relativas a programas e projetos
previamente aprovados, bem como estabelecer normas para concessao de fianga,

aval ou outra forma de garantia oferecida pelo Tesouro Municipal;

XXXVI - editar regras de consolidagdo das contas do Municipio sob a coordenagéo
da Secretaria Municipal de Fazenda, entre os érgdos da administracdo direta e
indireta em obediéncia ao art. 50 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de
2000;

XXXVII - escriturar em livros proprios o Diario e Razdo em versdes simplificadas;

XXXVIII - manter controle sobre a classificagdo correta das receitas (Correntes e de
Capital) obedecendo sempre o regime de caixa, observando a classificacdo dada

pelas Portarias do Sistema do Tesouro Nacional:

XXXIX - manter controle sobre as aplicagdes financeiras e sua correta classificago,
nos termos do § 2° do art. 35 da Lei Complementar n°.101, de 04 de maio de 2000:;

XL - instruir formacdo de processo de pagamento de despesas, incluindo no
historico das Notas de empenhos nimero do processo, e a modalidade de licitagéo
(quando for o caso) observando a numeragdo cronologica das Notas de empenhos,

nao sendo permitida a numeragdo acompanhada de letras (exemplo: 158-A);
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XLI - realizar confronto periddico entre o Razao Analitico dos restos a pagar e

efeitos a pagar e o Razao Geral;

XLII - prestar orientagdo na retengdo e contabilizagdo de INSS dos
prestadores de servicos e servidores, fazendo incluir seus nomes na Guia de
Recolhimento ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informagbes a
Previdéncia Social- GFIPS;

XLIII - verificar a retengao do IRRF, ISSQN dos prestadores de servigos,

pessoas fisicas e juridicas, comunicando ao fisco sobre a sua retengao;

XLIV - elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execugao
orcamentaria, gastos com pessoal, gastos com a manutencdo do ensino e na
manutencgao das atividades da salude nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,

prestando esclarecimento ao Prefeito;

XLV - elaborar, semestralmente o relatério de gestao fiscal nos termos da Lei

de Responsabilidade Fiscal,

XLVI - recomenda-se, quando ocorrer descumprimento dos limites

constitucionais, dar ciéncia ao Prefeito através de comunicagao escrita;

XLVII - recomenda-se que, em cumprimento ao disposto no art. 16 e 17 da Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000, a Contabilidade Geral elabore
documento de Impacto Orgamentario e Financeiro para a geragcdo de novas
despesas ou quando as dotagdes apresentarem saldos insuficientes para o custeio

da despesa;

XLVl - certificar a existéncia de saldos orgamentarios disponiveis para integrar
0s processos licitatorios, nos termos dos arts. 14 e 38 da Lei Federal n°. 8.666, de
21 de junho de 1993;
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XLIX - manter em pastas organizadas em arquivo proprio toda documentagao

de comprovagdo de receita e despesa para fins de fiscalizagdo, que sera enviada
mediante protocolo ao Sistema de Controle Interno para fins de fiscalizagdo do

Tribunal de Contas do Estado;

L - realizar confronto periddico entre o Razdo Analitico dos restos a pagar e efeitos a

pagar e o Razao Geral,

LI - manter controle sobre os restos a pagar e sobre a divida flutuante;

LIl - manter controle sobre a divida fundada interna, com atengédo especial aos

contratos de parcelamentos;

LIl - criar relatorios que oferegam subsidios, dados e informagbes para auxiliar o
Executivo Municipal na elaboragdo dos instrumentos de planejamento, com énfase
no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual;

LIV - executar outras atividades correlatas a area contabil.

Subsecao |

Registros Contabeis
Art. 4°. Sob a coordenagdo do Departamento de Contabilidade e Orcamento
recomenda-se as unidades administrativas que possuirem Contabilidade
descentralizada, a adogdo das recomendagdes da Controladoria Geral na pratica
dos registros contabeis, dentre elas:
- registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;

Il - registrar e controlar contabilmente a arrecadagéo da receita do Municipio;

Ill - inscrever os processos devidos em restos a pagar;
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IV - elaborar balancetes e relatérios mensais, balangos anuais e outros registros

contabeis;
V- fazer a conciliagdo das contas contabeis, a fim de evidenciar posigdes
anormais, tais como: auséncia de movimentagcao e/ou presenga de saldos elevados

OU 0OCi0S0S;

VI - elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo

providéncias e recomendagdes para sua regularizagao.

Art. 5°. Recomenda-se que o Departamento de Contabilidade e Orgamento gerencie
a organizagao das pastas contendo os comprovantes de despesas e receitas em
obediéncia as Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

Art. 6°. Recomenda-se o encadernamento em capa dura ou outro processo similar
dos movimentos mensais, fazendo constar a assinatura do Prefeito e do responsavel
pelo Departamento de Contabilidade e Orgamento demonstrando o nimero do CRC
e Tesoureiro, contendo os seguintes documentos contabeis:

|- demonstrativo do numerario mensal;

- balancete da receita;

lll- demonstrativo da arrecadacéo;

IV - minuta de receita diaria e sintética;

V- demonstrativo da despesa orgada com a realizada;

VI - demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;
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VIl - diario;

VIII - razao por conta bancaria;

IX- razao geral consolidado;

X- relatério de tesouraria;

Xl - conciliagdes bancarias;

Xll - extratos bancarios;

XIll - demonstrativo da despesa com pessoal;

XIV - demonstrativo de gasto com educagéo;

XV - demonstrativo de gasto com a saude;

XVI - demonstrativo da aplicagdo dos recursos do FUNDEB;

XVII - quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da Contabilidade.

Art. 7°. Recomenda-se que os documentos sejam confeccionadas em trés vias, com

as seguintes destinagoes:

I - a original, para a Controladoria Geral e para uso do Tribunal de Contas;

Il - segunda via, para os arquivos da municipalidade;

lll - terceira via, para a Camara Municipal.
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Subsecao ll

Do Apoio Orgamentario

Art. 8°. O Departamento de Contabilidade e Orgamento dara apoio Orgamentario
para adogao dos procedimentos constantes desta na pratica de suas atividades,

dentre elas:

|- expedir, mediante aprovagao superior, diretrizes e normas relativas ao

processo orgamentario da prefeitura;

Il - coordenar a elaboragao da Lei de Diretrizes Orgamentarias até o dia 15 de abril
nos termos do inciso Il do § 2° do art. 35, do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais

Transitorias;
lll - dirigir e coordenar a elaboragcdo do Plano Plurianual a da Proposta
Orgamentaria do Municipio, nos prazos estabelecidos nos incisos | e Il do § 2° do

art. 35, do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias;

IV - coordenar, acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria, em permanente

articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e a Controladoria Geral;

V - analisar documentos relativos a gestao orgamentaria e financeira e verificar sua

conformidade com as normas legais pertinentes;

VI - oferecer subsidios & elaboragdo de normas e procedimentos de controle da

gestao orgamentaria;

VIl - demonstrar na proposta orgamentaria do Municipio a evolugdo da receita nos

ultimos trés anos e a projegdo para os dois seguintes aquele a que se referirem;

VIl - demonstrar, em anexo especifico, a metodologia de calculo e premissas

utilizadas na elaboragéo da proposta orgamentaria;
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IX - certificar e identificar a fonte financeira que ira custear os investimentos;

X - elaborar os calculos das disponibilidades financeiras para investimentos;

XI - identificar o montante da divida fundada;

XIl - identificar os programas, seus custos, cronograma fisico-financeiro e unidades

responsaveis;

Paragrafo Unico - Recomenda-se que cada unidade administrativa elabore seus
programas conjuntamente com a area de planejamento e engenharia, identificando
os problemas, custos, tempo de execugéo, cronograma de desembolso e o niumero
de pessoas beneficiadas, com objetivo de facilitar a elaboragdo do PPA, e o

programa sera um elo integrador entre o plano e a Lei Orgamentaria Anual.

Subsecao lll

Dos Empenhos
Art. 9°. Sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Fazenda devera o
Departamento de Contabilidade e Orgamento quanto a emissdo de empenhos
adotar as recomendacdes da Controladoria Geral na pratica dos registros contabeis,

dentre elas:

I- efetuar o empenhamento das despesas, a vista da documentagdo autorizativa

pertinente, observando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei Federal n°. 4.320/64;

Il - emitir empenho prévio, nos termos do art. 60 da Lei Federal n°. 4.320/64:

lll - emitir notas de adiantamento e respectivas anulagdes e outros documentos

relativos a gestao financeira;
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IV - emitir a nota de empenho para cada empenhamento, que indicara o nome do
credor, a representagao e a importancia da despesa, bem como a dedugao desta do

saldo da dotagao propria, nos termos do art. 61 da Lei Federal n°. 4.320/64;

V- manter atualizados controles dos empenhos decorrentes da execugao

orgamentaria;

VI - observar, quando for o caso, os critérios e a forma de limitagdo de empenho

disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

VIl - efetuar a anulagdo de empenho mediante processo administrativo e

determinagéo expressa da autoridade competente;

VIl - ndo empenhar no Ultimo més do mandato, mais do que o duodécimo da
despesa prevista no Orgamento vigente, nos termos do § 1° art. 59 da Lei Federal
n°. 4.320/64.

Secgao ll

Da Divisao de Tributagao e Arrecadagao

Art. 10. Sem prejuizo das atribuigbes definidas no art. 50 da Lei Complementar
Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do Municipio
recomenda a Divisdo de Tributagdo e Arrecadagdo, sob a coordenagdo da
Secretaria Municipal de Fazenda que observe os procedimentos constantes nesta

Instrugdo Normativa no desempenho das fungdes.

Art. 11. A Divisdo de Tributagdo e Arrecadagdo, em conjunto com a Procuradoria
Geral, devera manter controle dos débitos com a fazenda publica municipal e
promover medidas de combate & sonegagdo e a evaséo fiscal, adotando agdes de
fiscalizagdo e cobranga, bem como o ajuizamento para cobranca da divida ativa

inscrita.

Art. 12. A Procuradoria designara assessor juridico, no minimo, um dia por semana

Rua Salomé&o Fadlalah, n°. 255 - Centro



Hunic ,

QQ\Q

IBATIBA - €5 lbattba

Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES CO"""”Wd

CONTROLADORIA INTERNA

para dar assisténcia ao Setor de Arrecadagéo e Fiscalizagdo da Prefeitura, com as

o Amgnhi-

seguintes atribuigoes:

|-a Assessoria juridica devera promover estudos, pesquisas, levantamentos,
avaliagbes e andlises técnicas, bem como controlar e orientar a validade de atos
administrativos, elaborar justificativas, pareceres técnicos e relatérios de atividades
da area de competéncia Tributaria e arrecadacdo, dentre outras atividades

correlatas;

Il - certificar que o Municipio ndo celebra contrato com empresas ou pessoas

inscritas no cadastro de divida ativa municipal;

lll - promover a coordenagdo, a orientagdo, a supervisdo, o acompanhamento, o
controle e a avaliagdo das atividades relacionadas a administragéo e cobranga do
crédito tributario, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

IV - promover a normatizagdo, a orientagdo, a coordenagdo e a supervisdo das
atividades pertinentes ao sistema de parcelamento fiscal e das demais formas de

extingdo e exclusao do crédito tributario;

V - cobrar administrativamente a divida ativa dos servidores municipais, fazendo

constar na sua pasta funcional certidao negativa de débito, renovada anualmente;

VI - manter atualizada a legislagao tributaria, bem como de jurisprudéncia dos

Tribunais, propondo sua alteragédo quando for o caso;

VII - cuidar para correta e uniforme interpretacao juridica e aplicagdo das normas

tributarias;

VIII - promover a cobranga judicial dos créditos tributarios inscritos na divida ativa;
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IX - promover o preparo e formagdo do Processo Tributario Judicial, bem como

cuidar de sua tramitagdo no ambito da Prefeitura e na esfera forense;

X - emitir pareceres referentes a matéria tributaria, observadas as normas legais e

regulamentares;

Xl - analisar, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e aplicagao
de multas, calculo de tributos e demais questionamentos referentes a arrecadagéo
de tributos, taxas e corregdes, em articulagdo com a Secretaria de Obras, Transporte
e Urbanismo nos casos referentes ao Imposto sobre a Propriedade Predial e

Territorial Urbana — IPTU e Imposto sobre a Transmissao de Bens Imoveis — ITBI;

XIl - promover o controle das alteragdes na situagdo de processos inscritos na divida
ativa, mediante quitacao, parcelamento do débito, concessao do perddo do débito ou

juntada de novas informagdes que cancelem o débito;

XIll - oferecer suporte juridico aos servidores interno e externo do setor de

arrecadacao e fiscalizagdo em suas agdes;

XIV - estabelecer diretrizes e normas relativas as atividades de atendimento ao

publico;

XV - promover as atividades de educacgao fiscal no Municipio de Ibatiba;

XVI - promover a coordenagado, a orientagdo, a supervisdo, 0 acompanhamento, o
controle e a avaliagao das atividades relacionadas a administragdo e cobranga do
crédito tributario, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

XVII - promover a normatizagéo, a orientagdo, a coordenacdo e a supervisdo das

atividades pertinentes ao sistema de parcelamento fiscal e das demais formas de

extingao e exclusao do crédito tributario;
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Subsecao |

Do Controle da Divida Ativa

Art. 13. A Divisdo de Tributagdo e Arrecadagcdo mantera sistema de controle da

divida ativa inscrita, promovendo as seguintes atividades:

I - manter cadastro atualizado da divida ativa municipal, enviando copia a

Procuradoria Geral e a Controladoria Geral, trimestralmente;

Il - manter controle de cobrangas administrativas e judiciais;

lll - manter controle sobre o prazo prescricional;

IV - manter controle da divida ativa do Municipio através de relatérios;

V- conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e
fiscais;
VI - efetuar o controle das alteragdes na situagdo de processos inscritos na divida

ativa, mediante quitagéo, parcelamento do débito, concessio do perddo do débito ou

juntada de novas informagdes que cancelem o débito;

VIl - prestar informagdes sobre processos de certiddo negativa de débitos;
VIl - fornecer certidoes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais;
IX- proceder o acompanhamento e promover a corregdo dos trabalhos fiscais

executados, quando for o caso;

X -  opinar, conclusivamente, nos processos de restituicdo, de isencdo e de

reclamagao contra langamento de tributos e imposi¢édo de penalidades;
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Xl- para o fiel cumprimento da inscrigdo da divida ativa municipal, a Controladora
Geral do Municipio recomenda a adogdo dos anexos |, Il, lll, IV, V e VI constantes

desta Instrugdo Normativa.

Subsecao ll

Da Secéao de Licenga, Emplacamento e Fiscalizagao de Veiculos

Art. 14. Sem prejuizo das atribuicbes definidas no art. 51 da Lei Complementar
Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do Municipio
recomenda a Divisdo de Tributagdo e Arrecadagdo coordenar as atividades da
Secgdo de Licenga, Emplacamento e Fiscalizagdo de Veiculos observando os
procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho das fungoes,

dentre elas:

I - coordenar a fiscalizagdo de emplacamentos de veiculos de aluguel dentro do

municipio de Ibatiba;

Il - controlar e verificar a exploragdo do servico de transporte, devidamente

autorizado pelo Chefe do Executivo;

lll - obedecer o codigo de transito nacional, quanto as atribuicbes do servigo de

emplacamento e licenciamento de veiculos;

IV - atuar junto aos 6rgdo de transito do Estado, que mantém convénio com o

municipio.

Subsecao Il

Do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte

Art. 15. O Nucleo de Atendimento ao Contribuinte ficara sob a coordenacdo e
gerenciamento da Secretaria Municipal de Fazenda em conjunto com a Divisdo de

Tributagéo e Arrecadagao os e exercera as seguintes atividades:
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I - emissao de guias de impostos e taxas;
Il - emisséo de certiddes de débitos;

lll - recebimento de solicitagdo de servicos publicos diversos, que serdo

diagnosticados e disponibilizados ao cidadao, mediante informativo a ser elaborado;

IV - atender solicitagdo de copia da legislagdo municipal;

V- conceder vista a processos e demais documentos originais nas dependéncias
da Central;

VI - outros que a Administracdo julgar convenientes;

VIl - organizar sistema de orientagdo ao contribuinte para esclarecimentos em

matéria fiscal e tributaria;

VIl - promover a orientagdo do contribuinte sobre formas de parcelamento de

débitos, considerando a legislagdo do Municipio;

IX-  preparar manuais e outros instrumentos de orientagdo ao contribuinte;

X -  orientar e apoiar os procedimentos de cobranga amigavel dos débitos fiscais,

antes da sua inscricao na divida ativa.

Secaol lll

Da Divisao de Tesouraria

Art. 16. Sem prejuizo das atribuicbes definidas no art. 53 da Lei Complementar
Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Interna do Municipio
recomenda ao Departamento de Tesouraria, que observe os procedimentos

constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho das fungées.
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| - proceder o recebimento, guarda e movimentagdo dos valores e titulos do

Municipio;

Il - manter sob custddia as fiangas e depositos em caugao;

lll - manter rigorosamente em dia os saldos das contas bancarias;

IV - efetuar os pagamentos de despesas autorizadas;

V - registrar os titulos e valores sob sua guarda;

VI - preparar diariamente o boletim de movimento geral da Tesouraria,

encaminhando-os aos setores convenientes;

VII - promover a conciliagado bancaria;

VIII - escriturar todo o movimento da Tesouraria;

IX - remeter os processos de pagamento com retengdo de tributos na fonte a Divisdo

de Arrecadacdo para apuragdo e emissdo das guias de recolhimento;

X -controlar o movimento de tesouraria mediante boletins diarios e informar ao
Secretario Municipal de Fazenda os dados necessarios ao acompanhamento de

saldos e conciliagado bancaria da Prefeitura de Ibatiba;

Xl - solicitar ao chefe da tesouraria, andlise e autorizagdo para a antecipagdo de

pagamento requerida por fornecedores;

XIl - manter catalogada e atualizada a legislagdo pertinente a administragio

orcamentaria e financeira do municipio;
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Xl - manter arquivo de copias de todos os documentos de crédito e débito,

conferindo-os a vista de extratos bancarios e encaminhando os originais juntamente

COm 0S processos ou boletins diarios;

XIV - emitir relatérios gerenciais sobre os pagamentos efetuados;

XV - programar a execugao financeira, levando em conta as disponibilidades de

caixa da Prefeitura;

Xl - acompanhar e avaliar a execugdo financeira e adotar medidas para o seu

ajustamento;

XIl - acompanhar, controlar, examinar e orientar a aplicagao dos recursos liberados
mediante adiantamentos, convénios e diarias de viagem, conferindo as prestagdes
de contas e providenciando os ressarcimentos, se for o caso;

XIIl - gerenciar a movimentagao dos recursos financeiros disponiveis pelo Tesouro
Municipal em suas diversas contas bancarias, controlando os saldos e as aplicagdes

financeiras e elaborando as conciliagdes bancarias mensais;

XIV - proceder as aplicagbes de recursos financeiros depositados em contas da

Prefeitura, considerando as despesas programadas;

XV - providenciar a liquidagdo da despesa com base na documentagio

comprobatoria;

XVI - processar e manter sob controle a Divida Fundada do Municipio;

XVII - proceder a conciliagdo das contas bancarias da Prefeitura;

XVIII - encaminhar ao Setor de Contabilidade os processos de despesa devidamente

liquidados;
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XIX - reconhecer, controlar e disciplinar o tratamento de “Restos a Pagar”;

XX - coordenar o recebimento dos recursos destinados ao Municipio, provenientes
das transferéncias financeiras da Unido e do Estado, das operagdes de crédito
interno e das receitas publicas municipais;

XXI - informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de
convénios, acordos e contratos, destinados a agdes dos diversos 6rgaos e entidades
do Municipio;

XXII - credenciar e orientar a rede bancaria arrecadadora de tributos municipais;

XXIII - supervisionar as atividades de recebimento e executar a conferéncia da

receita arrecadada;

XXIV - efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade de acordo com
a disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso financeiro
elaborado pela Assessoria Orgamentaria;

XXV - receber e manter sob sua guarda e controle, os depdsitos, fiangas, caugdes e
outros recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devolugéo,
quando for o caso;

XXVI - efetuar a conciliagdo bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro;
XXVII - controlar saldos bancarios;

XXVIII - elaborar e controlar o fluxo de caixa:

XXIX - controlar a movimentagdo dos recursos financeiros em estabelecimentos de

crédito, confrontando os saldos registrados com os saldos reais.
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XXX - realizar escrituragdo diaria do livro de tesouraria com fechamento de saldos,

(recomendavel sistema informatizado);

XXXI - realizar escrituragdo dos livros de contas correntes (recomendavel sistema

informatizado);

XXXII - emitir boletim diario de arrecadagao (recomendavel sistema informatizado);

XXXIII - elaborar fluxo de caixa, com exposigdo ao Secretario Municipal da Fazenda

e Planejamento e ao Prefeito;

XXXIV - observar os estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadacgdo e

recolhimento;

XXXV - observar os estagios das despesas: fixagdo, programacdo, licitagéo,

empenho, liquidacédo e pagamento;
XXXVI - efetuar pagamentos somente através de cheques nominativos ou depdsitos
bancarios (recomenda-se utilizar depdsitos bancarios com emissdo de

comprovantes como forma de pagamento);

XXXVII - manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como

0s cheques cancelados;

XXXVIII - emitir cheques somente apds a aprovagdo dos processos de pagamento

por autoridade competente;

XXXIX - enviar ao ordenador da despesa cheque com cépia para assinatura

acompanhados dos processos de pagamento;

XL - adotar programacao de pagamento de fornecedores em dias alternados;

Rua Salomao Fadlalah, n°. 255 - Centro



Municigio d

T )
— Q&@:

IBATIBA - €5 %ﬁm

Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES

(’,am(wmg
20 amonho.

CONTROLADORIAINTERNA

XLI - guardar os taldes de cheques em lugar seguro (recomenda-se cofre);

XLII - colher assinaturas em cheques somente se autorizado por autoridade

competente;

XLIII - ndo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, Nota Fiscal e quitagao

pelo favorecido;

XLIV - manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigagdes por

data de vencimento;

XLV - revisar os documentos comprobatdrios no que se refere a calculos somas e

pagamentos;

XLVI - efetuar os depositos, em tempo habil, em contas bancarias de valores

recebidos pela tesouraria;

XLVII - manter controle da arrecadacgao de tributos;

XLVIII - ndo emitir ou receber cheques pré-datados;

XLIX - comparar as guias de recebimentos bancarios com as guias de arrecadagéo

(datas iguais na receita da Prefeitura);

L - anexar copia de depdsito bancario ou documento equivalente junto com a

documentagao da Contabilidade;

LI - manter controle de informagdes de saldo com os controles contabeis;

LIl - manter depositado em contas especificas, recursos destinados a manutengao

do ensino, custeio da saude, FUNDEB, convénios e recursos oriundos de alienagéo
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de bens, nos termos do § 5° do art. 69 da Lei Federal n°. 9394/96 e art. 44 da Lei
Complementar n°. 101/00;

LIl - efetuar repasse ao Poder Legislativo Municipal nos termos da legislagao

vigente;

LIV - programar os pagamentos devidos, autorizados e liquidados;

LV - promover as restituicbes de caugdes ou fiangas, apds serem liberadas pelas

autoridades competentes;

LVI - efetuar repasse as demais unidades administrativas de cotas garantidas no
cronograma de desembolso mensal, quando for adotado administragdo de recursos

descentralizadas.

Secgao IV

Da Divisao de Fiscalizagao e Cadastro

Art. 17. A Divisdo de Fiscalizagdo e Cadastro ficara sob a coordenagéo e
gerenciamento da Secretaria Municipal de Fazenda sem prejuizo das atribuigbes
definidas no art. 54 da Lei Complementar Municipal n°. 36, de 06 de outubro de
2009, e devera seguir no desempenho de suas fungdes as recomendacoes da

Controladoria Geral no desempenho das fungdes:

I - manter atualizado cadastro informatizado de contribuintes por espécie de tributo
(IPTU, ISSQN, Taxas);

Il - manter o cadastro atualizado, tanto em relagdo aos contribuintes quanto a

realidade econémica municipal;

lll - exercer controle informatizado e efetivo sobre o crédito tributario do langcamento

até as baixas pelo recebimento, por contribuinte;
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IV - acompanhar a evolugdo anual dos langamentos e da arrecadacdo dos tributos

proprios, propondo revisdes e atualizagées;

V - promover fiscalizagdes periddicas em empresas e prestadores de servigos,
possibilitando a manutengdo ou acréscimo de arrecadagdo e orientando o
contribuinte;

VI - inscrever corretamente os créditos tributarios ndo recebidos em divida ativa,
segundo o que estabelece o Cédigo Tributario Municipal ou, subsidiariamente, o

Cadigo Tributario Nacional e a Lei de Execugéo Fiscal;

VIl - exercer um controle efetivo sobre a Divida Ativa, promovendo a cobranga

administrativa ou propondo a cobranga judicial, evitando o crescimento da divida;

VIl - apurar e coibir a sonegagao fiscal;

IX - expedir certiddes informando a situago fiscal do contribuinte;

X - averiguar fraudes ou irregularidades contra o erario municipal;

X1 - propor agbes de execugdo fiscal junto a Procuradoria Geral quando esgotadas as

possibilidades administrativas de recebimento de créditos tributarios:

XIl - observar os prazos de decadéncia e prescrigdo do crédito tributario, evitando

perda do direito de cobranca e receita;

XIIl - inferir a fiscalizagdo dos cartérios municipais;

XIV - promover o levantamento de Contribuicdes de Melhoria;
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XV - promover a abertura de processo administrativo fiscal nas situagdes previstas no

Caodigo Tributario;

XVI - conferir mensalmente se os valores langados pela tesouraria correspondem aos
efetivamente informados no balancete da receita, em especial as receitas de IPTU,
ITBI, ISSQN e Taxas;

XVII - controlar as atividades de langamento e arrecadacgdo de tributos mobiliarios e

imobiliarios do municipio;

XVIII - emitir as guias de cobranga destacando o valor do principal, juros e multa,

classificando a receita nas rubricas proprias;

XIX - garantir a seguranga das senhas de acesso ao sistema de tributagao,
disponibilizando as mesmas apenas para servidores capacitados e responsaveis e

substituindo-as periodicamente;

XX - promover a inscricdo da Divida Ativa, controle e atualizagéo, remetendo a

Procuradoria Geral, os processos de cobranga;

XXI - organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e a Planta de Valores do
Municipio, de modo compartilhado com a area fazendaria, de forma a propiciar a
correta arrecadagao de tributos, taxas e outras receitas municipais;

XXII - promover o cadastramento e organizagdo do arquivo de projetos, obras e
equipamentos de melhorias urbanas, especialmente relacionados a redes de
eletricidade, telefonia e outras com instalagdes subterraneas.

XXIII - expedir cartdo de inscrigéo e alvara de funcionamento;

XXIV - promover o levantamento topografico dos loteamentos, sugerir corregcoes de

irregularidades e efetuar o respectivo mapeamento;
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XXV - atualizar e organizar o cadastro imobilidrio e a planta de valores do municipio, de
modo compartilhado com a Secretaria Municipal de Fazenda, de forma a propiciar a

correta arrecadagéo de tributos, taxas e outras receitas municipais;
XXVI - analisar e aprovar projetos de loteamentos;

XXVII - atualizar a planta basica do municipio;

XXVIII - controlar alteragdes de processos inscritos na divida ativa, mediante quitacéo,
parcelamento do débito, concessdo do perddo do débito ou juntada de novas
informagdes que cancelem o débito;

XXIX - cadastrar e organizar os arquivos de projetos, obras e equipamentos de melhorias
urbanas, especialmente relacionadas a redes de eletricidade, telefonia e outras com

instalagbes subterraneas;

XXX - informar a Secretaria Municipal de Administragdo quanto aos processos de hasta

publica, aforamento e desapropriagdo;

XXXI - emitir opinido quanto a processos de restituigdo, isencdo e reclamacgéo contra

langamento de tributos e imposicao de penalidades;

XXXII - executar outras atividades correlatas a area de fiscalizagdo e cadastro.

SegaoV

Da Divisao de Convénios e Prestacio de Contas

Art. 18. A Controladoria Geral nos termos da Lei Complementar Federal n°
101/2002 e ainda as orientagdes contidas na Instrugdo Normativa n° 01/97 da
Secretaria do Tesouro Nacional para a celebragéo, execugéo e prestacdo de contas

de convénios, recomenda a Divisdo de Convénios e Prestacdo de Contas do
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Municipio de Ibatiba desempenhar o papel de monitoramento dos recursos

repassados por terceiros, visando ao controle dos fluxos orgamentarios e financeiros
em relagdo aos convénios celebrados com recursos decorrentes das transferéncias

Federais ou Estaduais ou de recursos do Tesouro Federal e Estadual.

Art. 19. Cabera a Divisao de Convénios e Prestacdo de Contas o acompanhamento
e controle da Celebragédo, Execucgdo e Prestagdo de Contas de todos os convénios
celebrados pelos érgéos e entidades da Administragdo Municipal com os 6rgdos ou
entidades da Administragdo Direta ou Indireta do Governo Federal e Estadual e

entidades privadas sem fins lucrativos deste Municipio.

Art. 20. Para fins de entendimento da Divisdo de Convénios e Prestagdo de Contas

de que trata esta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - convénio: instrumento que tem por objeto a execugdo descentralizada, em regime
de mutua colaboragéo, de programa, projeto ou atividades de interesse comum entre
orgéos da administragdo publica direta municipal e 6rgdos ou entidades da
administragéo publica direta ou indireta federais ou estaduais, de outras unidades da
federagédo, ou entidades privadas sem fins lucrativos, através de transferéncia de

recursos;

Il - objeto: o produto final do convénio, observados o programa de trabalho e as suas

finalidades sociais;

lll - convenente: 6rgdo da administragdo publica municipal direta que pactua a
execucao de programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebragdo de

convénio;

I - concedente: 6rgdo da Administragdo Publica Federal ou Estadual direta,

autarquica ou fundacional;

Il - executor: 6rgdo da administragdo publica municipal direta, responsavel direta

pela execugdo do objeto do convénio;
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lll - celebragdo: fase inicial da formalizagdo de um convénio em que as partes,
comungando dos mesmos objetivos e tendo reciprocidade de interesses, resolvem
busca-los através de mutua cooperagdo. Esta fase compreende a analise do Plano
de Trabalho, da viabilidade do projeto, da existéncia de Programa ou Projeto no
orgamento, da disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros, da
documentacao legal, elaboragdo da minuta e assinatura do convénio por todos os

participes, inclusive interveniente e executor, conforme o caso;

IV - execugdo: celebrado o convénio, inicia-se a execugdo a partir da liberagdo dos
recursos de acordo com o cronograma de execugdo e o plano de aplicagéo
constante do Plano de Trabalho. Compreende a execugdo de todas as medidas e
agdes programadas para o alcance do objeto do convénio como: contratagdes,
aquisigoes, realizagao de todas as despesas do convénio, acompanhamento da

execugao fisica e financeira, etc;

V -termo aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagdo de convénio ja
celebrado, formalizado durante sua vigéncia, vedada a alteragdo da natureza do

objeto aprovado;

VI - prestag@o de contas: procedimento pelo qual o 6rgdo ou entidade Convenente,
terminada a execugao parcial ou total do convénio, apresentara ao Concedente as
contas parcial ou total de todas as despesas realizadas a conta de recursos oriundos
do convénio, de acordo com o especificado no Plano de Trabalho e as normas

vigentes;

Art. 21. Caberd a Divisdo de Convénios e Prestagdo de Contas as seguintes

atribuicoes:

I - planejar, executar e avaliar as agdes decorrentes da execucdo do objeto do

convénio;
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Il - monitorar, permanentemente, as agdes de execugdo do convénio, de forma a

assegurar que as atividades programadas sejam efetivadas de acordo com as
especificagdes dos contetidos dos programas e/ou projetos, consignadas nos Planos

de Trabalho que acompanham o instrumento;

lll - acompanhar a vigéncia do convénio, tomando as providéncias para, se

necessario, solicitar junto ao Orgdo Concedente a prorrogagéo de prazo;

IV - avaliar, periodicamente, a metodologia adotada para a execugdo do convénio,

propondo, se necessario, a sua corregao;

V - efetuar e manter atualizado todos os registros, em relagdo as etapas de

execugao do convénio, sobretudo quanto as metas fisicas e financeiras;

VI - preparar a documentagéo, em articulagdo com as Secretarias Municipais, nos
moldes estabelecidos pelo Orgdo concedente, referente a prestagao de contas

parcial ou final dos recursos transferidos e o parecer técnico do periodo de execugao

do convénio;

VIl - sempre que solicitado pelo Orgdo Concedente, Orgdos de Controle Geral e
Externo prestar as informagdes necessarias sobre o andamento do convénio, assim

como a Secretaria detentora do convénio;

VIIl - prestar suporte as secretarias na elaboragdo de projetos, execugdo e na

prestagao de contas dos convénios;

IX - prever no Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei
Orgamentaria Anual — LOA, com o auxilio das Secretarias, Departamentos e

Divisbes do Municipio, as agdes de execugdo descentralizadas financiadas por

CONVEénios;
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X - organizar, planejar, orientar, normatizar e coordenar todos os atos e

Arnanfio-.

procedimentos atinentes aos convénios e contratos de repasse ou instrumentos
congéneres, visando conservar os Principios da Legalidade, Impessoalidade,

Moralidade Publica e Supremacia do Interesse Publico;

Xl - auxiliar no gerenciamento dos recursos recebidos, sejam eles das esferas federal

ou estadual, bem como verificar a sua regular aplicagao;

XIl - elaborar atos normativos conjuntos, estabelecendo diretrizes e procedimentos
para a celebragdo, execugdo e prestacdo de contas de convénios pelos Orgdos e
Entidades da Administragao Direta, Indireta e Fundacional do Municipio de Ibatiba;

§ 1°. A execucao fisica de cada convénio ficara a cargo da Secretaria Convenente.

§ 2°. O exercicio do Controle financeiro e contabil da Divisao de Convénios e
Prestagdo de Contas, compete ao Departamento de Contabilidade e Orgamento
exercendo as seguintes atribui¢oes:

| - analisar a disponibilidade de recursos financeiros para a contrapartida;
Il - acompanhar a programacao financeira dos recursos de convénios;

lll - realizar e avaliar a execugao financeira e contabil dos convénios;

IV - aplicar devidamente os saldos dos convénios, conforme determina o art. 116, §
4° da Lei 8666/93 e a IN 01/97 — STN;

V - elaborar, conjuntamente com a Secretaria executora e a Divisdo de Convénios e
Prestagdo de Contas, as prestagdes de contas, parcial e final, dos recursos

recebidos e encaminha-las nos prazos estabelecidos;

VI - fornecer informagdes gerenciais sobre a execugao financeira e contabil;
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VIl - exercer a diregdo e controle das finangas dos convénios e proceder ao
recebimento, pagamento, controle, guarda e movimentagao dos dinheiros, recursos

e valores atinentes aos convénios;

VIl - processar a despesa, registro e controle contabil da administragdo

or¢camentaria, financeira e patrimonial dos convénios;

Art. 22. Os processos de pagamento e prestagdo de contas serdo enviados a
Controladoria Geral, para fins de cumprimento das disposi¢ées dos artigos 77 e 78,
da Lei Federal n° 4.320/64.

Art. 23. Todo e qualquer servidor que praticar atos em desacordo com os preceitos
da lei ou que, de forma direta ou indireta, frustrar o cumprimento dos objetivos do
conveénio, se sujeita as sangdes previstas na Lei n° 8.666/93, com suas alteragdes
posteriores e nos regulamentos préprios, sem prejuizo das responsabilidades civil,

administrativa e criminal que seu ato ensejar.

Art. 24. As transferéncias financeiras oriundas dos Convénios, Contratos de
Repasse ou instrumentos congéneres constituirdo Receitas Orcamentarias do
Municipio e serdo objeto de suplementagdo na forma estatuida da legislagdo que

rege a matéria.

Art. 25. Na divisdo de convénios e prestagdes de contas devera ser observada
rigorosamente a legislagdo pertinente, notadamente a Constituicdo Federal, a Lei
Organica do Municipio, a Lei n°. 4320/67, a Lei n°. 8666/93 e suas modificacdes, a
Lei Complementar n°. 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal), a Instrucdo

Normativa n°. 01/97 - STN e suas alteragdes.

Art. 26. Esta Instrugdo Normativa entrarda em vigor na data de sua publicagéo.
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Prefeitura Municipal de Ibatiba/ES, 10 de maio de 2012.

Dr. Lindon Jonhson

ruda Pereira

Prefeito

Certidao de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 19 dos Atos das
Disposigoes Transitérias da Lei Organica Municipal, que a presente
Instrugdo Normativa foi publicada no quadro de aviso da Prefeitura
em .#/.%.. de ... 2 T — de 2012.

1
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ANEXO |

Modelo sugerido

Folha de Inscrigao em Divida Ativa

Prefeitura Municipal de Ibatiba/ES.

Inscrigao n. ...... /

Data da Inscrigao: ..../......
Natureza da Divida:

() Tributaria;

() Nao Tributaria

Nome do Devedor:

Enderego para Correspondéncia:

Origem do débito:

Quantia devida (valor original): R$ (...)

N°. do Processo ou Auto de Infragdo: PA ..../....ou Al ..../....

Periodo a que se refere o débito:

Servidor responsavel pela inscrigéo:

Observacdes posteriores:
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Modelo sugerido
Certidao de Divida Ativa n°. /

Originaria da Folha de Inscricdo em Divida Ativa n®.__/

Certifico, a vista das informagdes contidas no Cadastro da Divida Ativa, que o Contribuinte abaixo identificado
encontra-se inadimplente perante a Fazenda Publica Municipal, cuja origem, natureza e valores pertinentes ao
debito sao os aqui langados.

Contribuinte:

Enderego:

LANCAMENTOS

Natureza: () Tributaria( ) Nao Tributaria

Origem: ( )IPTU ( )ISS( )ITBI( ) Multa Contratual ( )Indenizagdo ( ) Outros (especificar no

espago abaixo)

VALOR ORIGINAL ATUALIZACAO ACRESCIMOS VALOR TOTAL
R$ Indice Tipo R$
Data Indexador Data
Base Base Base
Observagoes:
Total do Débito Atualizado R$: (...)
Prefeitura Municipal de Ibatiba - ES, de de

Servidor Responsavel

Rua Salomao Fadlalah, n®. 255 - Centro




Municiges dn

IBATIBA - €S ’mti;

Prefeitura Municipal de tbatiba -ES

onstruj,
< W0 o

CONTROLADORIAINTERNA
ANEXO il
Modelo sugerido
LIVRO DA DiVIDA ATIVA
Origem:
Natureza: ( ) Tributaria ( ) Nao Tributaria
Data Calculo: __ de de
Nome do Contribuinte: Cadastro:
Més/Ano | Vencimento | Valor Original | Corregao Multa Juros Valor Total
TOTAL
Nome do Contribuinte: Cadastro:
TOTAL
TOTAL
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ANEXO IV

Modelo sugerido

NOTIFICAGAO DE DIVIDA ATIVA

Natureza: ( ) Tributaria ( ) Nao Tributaria

Data do Calculo: __ de

de

N°. do Cadastro:

Nome do Contribuinte:

Endereco:

Bairro:

IBATIBA - ES.

Legislagao Aplicavel

Lei Federal n°. 5.172/66 — CTN
Caodigo Tributario Municipal, Lei n®.

Lei Municipal n°.

Decreto n°.

Instrugao Normativa n°.

Demonstrativo do Débito

Més/Ano Vencimento | Valor Original | Corregdo Multa Juros Valor Total
TOTAL
OBSERVAGOES:

=

(=]

Coloque todas as observagées para o contribuinte tais como percentual cobrado de multa,

juros e atualizagéo.

Fundamentagéo legal

Procurar a prefeitura para negociagdo antes de ir para execugao

Prefeitura Municipal de Ibatiba- ES,

de de

Servidor Responsavel

Declaro para os devidos fins que recebi a
presente notificagdo em: / /
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Modelo sugerido

TERMO DE INSCRIGAO DE DiVIDA ATIVA

C,O”‘"Wnd
G, Grmmha

NTERNA

Origem:

Natureza: ( ) Tributaria ( ) Nao Tributaria

Data do Calculo: __ de de

N°. do Cadastro:
Nome do Contribuinte:
Endereco:

Bairro:

IBATIBA - ES.

Registro: Processo: Data:

Instrugoes Gerais

DEMONSTRATIVO DO DEBITO

Valor

Més/Ano Vencimento | Valor Original | Corregéo Multa Juros Total
ota

TOTAL

Fundamentagao Legal

Lei Federal n°. 5.172/66 — CTN
Codigo Tributario Municipal, Lei n°.:
Lei Municipal n°.:

Decreto n°.:

Instrucao Normativa n°.:

Informar as fundamentagdes para cobranga da Divida (Decreto Municipal, Lei Municipal, Lei Federal 6.830/80, Fundamentar

Juros, Multa e Corregdo Monetaria.

Prefeitura Municipal de Ibatiba - ES de de

Servidor Responsavel
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ANEXO VI

Modelo sugerido

CERTIDAO DE INSCRIGAO DE DiVIDA ATIVA

Origem:

Natureza: ( ) Tributaria ( ) Nao Tributaria

Data do Calculo: __de de
N°. do Cadastro:

Nome do Contribuinte:

Endereco:
Bairro:
IBATIBA - ES.

Registro: Registro:

Registro:

Certifico, a vista das informagdes contidas no Cadastro da Divida Ativa, que o Contribuinte acima

identificado encontra-se inadimplente perante a Fazenda Publica Municipal, cuja origem, natureza e

valores pertinentes ao débito sdo os aqui langados.

DEMONSTRATIVO DO DEBITO

Més/Ano Vencto. VIr. Original Corregao Multa Juros

Valor
Total

TOTAL

Fundamentacao Legal

Lei Federal n°. 5.172/66 — CTN
Caodigo Tributario Municipal, Lei n°.
Lei Municipal n®.

Decreto n°.

Instrugao Normativa n°.

indice de Corregao:

Prefeitura Municipal de Ibatiba - ES, de

de

Servidor Responsavel
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