MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 1115
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
015/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE TRIBUTOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

I - FINALIDADE
Dispor sobre a produgdo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho
do Departamento de Tributos.

II - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Castanheira, envolvidas nos processos.

III - CONCEITOS

1. Instrucao Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacao e executadas sob a orientacao
técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle
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Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patrimoénio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacdo,
orientacao técnica e supervisao da unidade responsavel pela coordenacao do controle
interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido da implantacao do Sistema de Controle
Interno no Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59
da Lei Complementar n°. 101/2000 e 8° da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007,
alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucao Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucao Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacao e implantacdo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:
2.1 atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucao Normativa na fase

de sua elaboragao, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagdo no
processo de elaboracao;
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2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrucao Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas
Instrucdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrucdo Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA DE TRIBUTOS
do municipio de Castanheira.

VII - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Atualizagao do Codigo Tributario - LC 116/2003
1.1) Manter o cddigo tributario atualizado;
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1.2) Garantir que o imposto sobre servicos (ISS) contemple as determinagdes
emanadas pela Lei Complementar 116/2003.

2) Atualizacdao Cadastro Imobiliario

2.1) Manter atualizado o cadastro de imoveis;

Observacao: E comum haver uma grande expansao imobiliaria, e ndao houver
alteracao significativa no cadastro de contribuintes. Sao exemplos de
divergéncia, os loteamentos, os desmembramentos de areas, e inclusive
construcgoes irregulares.

3) Atualizacao Planta de Valores

3.1) Executar alteragdo na planta de valores sempre que houver alteracoes
significativas na urbanizagdo do municipio, como calcamento ou asfaltamento,
canalizacOes de esgoto, pragas, jardins, etc.

Observacao: Tem que verificar algumas situacdes especiais onde uma
determinada area considerada desvalorizada por algum acidente geografico
ou outro motivo, com o passar do tempo e pelo desenvolvimento passou a
ter uma maior valorizagao venal.

4) Atualizacao Cadastro ISSQN

4.1) Manter o cadastro de contribuintes do ISSQN atualizado.

4.2) Elaborar relatério de controle que faca o cruzamento entre o contribuinte
cadastrado e o recolhimento de impostos.

5) Atualizacao Cadastro dos Autonomos

5.1) Manter atualizado o cadastro de auténomos.

Observacao: Muitas vezes, algumas pessoas se cadastram como autonomos,
somente para retirar algum tipo de fundo (PIS, FGTS, outros). Alcancado
este propoésito, é provavel que essa pessoa nao contribua mais com o
municipio.

6) Sistemas Operacionais de Fiscalizacao

6.1) Implantar e manter um sistema operacional de fiscalizagdo com planejamento
prévio de fiscalizacdo, cronograma.

6.2) Manter estrutura do setor de fiscalizacdo compativel com o porte do municipio;
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6.3) Elaborar relatérios de atividades de fiscalizagao.

7) Sistema de Cobranca dos Inadimplentes

7.1) Tomar medidas no sentido de reduzir os indices de inadimpléncia;

7.2) Buscar apoio da Assessoria ou Procuradoria Juridica no sentido de otimizar as
cobrangas vencidas;

7.3) Criar Leis que incentive o resgate de débitos através de parcelamentos de médio
e longo prazo.

8) Sistema de Informacao a Contabilidade

8.1) Manter integracao entre o sistema de Tributacdo e a contabilidade;

8.2) Realizar conciliacdes entre tributacdo e contabilidade.

8.3) Confrontar o registro da Divida Ativa Tributaria do balango geral com o sistema
informatizado da Tributacao.

9) Controle das Cobrancas Judiciais e Extrajudicial

9.1) Manter controle informatizado das cobrancas judiciais e extrajudicial;

9.2) Acompanhar os processos judiciais de cobranca em andamento junto com o
responsavel juridico.

10) Regulamentacao da Cobranca de Taxas e Contribuicoes de Melhoria

10.1) Implantar e regulamentar a cobranga das taxas de servigos e contribuigdes de
melhoria;

10.2) Garantir a cobranca devida quando existir a prestacdao de servicos com
maquinas ou veiculos do municipio;

10.3) Garantir que todas as contribuicdes de melhoria previstas por lei sejam
cobradas.

11) Renovacgao de Alvaras ou Licencga
11.1) Efetuar a cobranga anualmente do alvara e/ou licenca sanitaria.

12) Custo de Cobranca Judicial e Isengoes
12.1) Garantir que o custo individual da cobranca judicial ndo fere o principio da
economicidade.
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Observacio: As vezes o valor do gasto para a cobranca judicial (honorarios,
custas judiciais, transporte, etc.) é superior ao valor da divida a ser cobrada
do devedor.

13) Emissao e Destinagao dos Carnés de IPTU

13.1) Gerar os carnes de IPTU em conformidade com a disposicao legal;

13.2) Efetuar a emissdo do carné com prazo suficiente para o contribuinte programar
a forma de pagamento;

13.3) Efetuar a entrega de todos os carnes no destinatario;

13.4) Manter atualizado o endereco da residéncia dos contribuintes onde devera ser
efetuado a entrega dos carnés, mesmo quando for em outro municipio.

14) Sistema de inscricdo em Divida Ativa

14.1) Manter um sistema automatico que transfere da cobranca administrativa
simples para a cobrancga de divida ativa;

14.2) Informar a contabilidade o valor transferido para a divida ativa para
atualizacdo de registros contabeis;

14.3) Realizar agOes para melhorar a eficiéncia no recebimento da divida ativa.

15) Credenciamento dos Fiscais

15.1) Garantir que os fiscais que atuam externamente usem crachas de
identificacao;

15.2) Garantir que os fiscais de rua usem uniformes de facil identificacao.

16) Programas de Incentivos a Emissao de Notas Fiscais

16.1) Criar e manter programas de incentivo a emissdo de notas fiscais e verificar se
0 programa esta devidamente regulamentado;

16.2) Quando houver premiacao como incentivo da emissao de notas fiscais, 0s
prémios deverao ser adquiridos antecipadamente a data das realizacdes dos sorteios,
conforme regulamento;

Observacao: O municipio pode realizar convénios com o Estado para criar
um programa de parceria buscado formas de incentivos a emissao de notas
fiscais.

17) Interacao Concessao “Habite-se” e Cadastro Imobiliario
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17.1) Criar e manter um sistema de fiscalizacao de obras que conceda o “habite-se” .
17.2) Integrar o sistema de fiscalizacdo de obras com o setor de cadastramento de
contribuintes.

Observacao: Se nao existir essa interacao, provavelmente o cadastro devera
estar registrado de forma irregular. Uma das solucdes mais simples e
objetiva é a normalizacdao dos procedimentos para concessao do habite-se.

18) Sistema de Emissao de Auto de Infracao Fiscal

18.1) Criar um sistema informatizado de emissao de auto de infracdo fiscal;

18.2) Se houver cancelamentos de auto de infracdao devera ser feito as justificativas
e fundamentagdes dos cancelamentos.

VIII) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Toda e qualquer duvida ou omissao gerada por esta Norma devera ser solucionada
junto a Controladoria Geral Municipal do Poder Executivo.

2) Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXO I

CHECH LIST DA INS:I'RUCAO NORMATIVA N° 014/2010
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

Ponto de Controle: 1 Atualizacao do Cadigo Tributario
Documento Base: Legislacao fiscal
Procedimento de Controle S | N| NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

Estd sendo mantido atualizado o Cdédigo
Tributario?

O Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza esta contemplando as
determinagdes emanadas pela Lei
Complementar 116/20037

Ponto de Controle: 2 Atualizacdao Cadastro Imobiliario
Documento Base: Cadastro Imobiliario
Procedimento de Controle S | N| NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

O Cadastro de imoveis estd sendo
mantido atualizado?

Observacdo: E comum haver uma
grande expansao imobiliaria, e nao
houver alteracdao significativa no
cadastro de contribuintes. Sao
exemplos de divergéncia, os
loteamentos, os desmembramentos
de areas, e inclusive construgoes
irregulares

| Ponto de Controle: 3 Atualizacao da Planta de Valores
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Documento Base: Planta de Valores

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado
por

Data | Rubrica

Estd sendo alterada a planta de valores
sempre quando ha alteragdes
significativas na urbanizagao do
municipio? Como  calcamento  ou
asfaltamento, canalizacdes de esgoto,
pragas, jardins, etc.

Observacdao: Tem que verificar
algumas situacdes especiais onde
uma determinada area considerada
desvalorizada por algum acidente
geografico ou outro motivo, com o
passar do tempo e pelo
desenvolvimento passou a ter uma
maior valorizacdao venal

Ponto de Controle: 4 Atualizacao Cadastro ISSQN
Documento Base: Controles de ISSQN

Verificado

Procedimento de Controle S | N| NA por

Data | Rubrica

O cadastro de contribuintes do ISSQN
estd sendo mantido atualizado?

Existe um relatdrio de controle que faca
0 cruzamento entre o contribuinte
cadastrado e o0 recolhimento de
impostos?

Documento Base: Cadastro de Contribuintes

Ponto de Controle: 5 Atualizacdao Cadastro dos Autonomos

Verificado

Procedimento de Controle S | N| NA por

Data | Rubrica

Estd sendo mantido atualizado o
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cadastro de autbnomos?

Observacao: Muitas vezes, algumas
pessoas se cadastram como
autonomos, somente para retirar
algum tipo de fundo (PIS, FGTS,
outros). Alcancado este propdsito, é
provavel que essa pessoa hao
contribua mais com o municipio.

Ponto de Controle: 6 Sistemas Operacionais de Fiscalizacao
Documento Base: Controles de fiscalizacao
Procedimento de Controle S | N| NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

Existe um sistema operacional de
fiscalizacdo com planejamento prévio de
fiscalizacao?

Estd sendo mantido uma estrutura do
setor de Fiscalizagdo compativel com o
porte do municipio?

Estd sendo elaborado relatérios de
atividades de fiscalizacao?

Ponto de Controle: 7 Sistema de Cobranca dos Inadimplentes
Documento Base: Controle de cobranca de dividas
Procedimento de Controle S | N| NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

Existe trabalhos no sentido de reduzir os
indices de inadimpléncia?

Existe buscar por apoio da Assessoria ou
Procuradoria Juridica no sentido de
otimizar as cobrancas vencidas?

Estd sendo criado Leis que incentive o
resgate  de  débitos através de
parcelamentos de médio e longo prazo
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Documento Base: Controle de informagdes

Ponto de Controle: 8 Sistema de Informacao a Contabilidade

Verificado

Procedimento de Controle S | N| NA por

Data | Rubrica

Existe integracdo entre os sistemas de
tributacao contabilidade?

Estd sendo realizado conciliacdes entre
Tributacao e Contabilidade?

Estd sendo realizado o confronto do
registro da Divida Ativa Tributaria do
balanco geral com o] sistema
informatizado da Tributacdo?

Documento Base: Controle de Cobrancas

Ponto de Controle: 9 Controle das Cobrancgas Judiciais e Extrajudicial

Verificado
por

Procedimento de Controle S |N| NA

Data | Rubrica

Estd sendo mantido o controle
informatizado das cobrancas judiciais e
extrajudicial?

Estd sendo acompanhado os processos
judiciais de cobranca em andamento
junto com o responsavel juridico?

Contribuicoes de Melhoria
Documento Base: Relatoério

Ponto de Controle: 10 Regulamentacao da Cobranca de Taxas e

Verificado

Procedimento de Controle S | N| NA por

Data | Rubrica

Existe implantagdo e regulamentagdo da
cobranca das taxas de servigos e
contribuicdes de melhoria?

Estd sendo devidamente cobrado como
prestado servicos com maquinas ou

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 12/15
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
015/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE TRIBUTOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

veiculos do municipio?
Todas as contribuigdes previstas em Lei
estao sendo cobradas?

Ponto de Controle: 11 Renovacao de Alvaras ou Licenga
Documento Base: Relatoério
Procedimento de Controle S | N | NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

Estd sendo feito a cobranca anualmente
do alvard e/ou licenca sanitaria?

Ponto de Controle: 12 Custo de Cobranca Judicial e Isengdes
Documento Base: Relatoério
Procedimento de Controle S | N| NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

Estd sendo tomado as providencias a fim
de garantir que o custo individual da
cobranca judicial ndo fere o principio da
economicidade?

Observacdo: As vezes o valor do
gasto para a cobranca judicial
(honorarios, custas judiciais,
transporte, etc.) é superior ao valor
da divida a ser cobrada do devedor

Ponto de Controle: 13 Emissao e Destinacao dos Carnés de IPTU
Documento Base: Carne de IPTU e cadastro de contribuintes
. Verificado .
Procedimento de Controle S | N| NA por Data | Rubrica

Estd sendo gerar os carnes de IPTU em
conformidade com a disposicao legal?
Estd sendo emitido os carnés com prazo
suficiente para o contribuinte programar
a forma de pagamento?
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Estd sendo feito a entrega de todos os
carnes ao destinatario?
Estd sendo mantido atualizado o
endereco da residéncia dos contribuintes
onde deverd ser efetuado a entrega dos
carnés, mesmo quando for em outro
municipio?
Ponto de Controle: 14 Sistema de inscricao em Divida Ativa
Documento Base: Controle de Divida Ativa
Procedimento de Controle S [N | NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica
Existe um sistema automatico que
transfere da cobranca administrativa
simples para a cobranca de divida ativa?
Estd sendo informado a contabilidade o
valor transferido para a divida ativa para
atualizacao de registros contabeis?
Estd sendo realizado acbes para
melhorar a eficiéncia no recebimento da
divida ativa?
Ponto de Controle: 15 Credenciamento dos Fiscais
Documento Base: Identificacao fiscal
Procedimento de Controle S [N | NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica
Os fiscais que atuam externamente usam
crachas de identificacdo?
Os fiscais de rua usam uniformes de facil
identificacdo?
Ponto de Controle: 16 Programas de Incentivos a Emissao de Notas
Fiscais
Documento Base: Sistema de incentivos a emissao de notas fiscais
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Procedimento de Controle S | N| NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

Estd sendo criado e mantido programas
de incentivo a emissao de notas fiscais?

Caso exista o programa de incentivo a
emissdao de notas fiscais, ele esta
devidamente regulamentado?

Quando ha premiacdo como incentivo da
emissdao de notas fiscais, os prémios
estdao sendo adquiridos antecipadamente
a data das realizagdes dos sorteios,
conforme regulamento?

Observacdao: O municipio pode
realizar convénios com o Estado para
criar um programa de parceria
buscado formas de incentivos a
emissao de notas fiscais.

Ponto de Controle: 17 Interacao Concessao “Habite-se” e Cadastro
Imobiliario
Documento Base: Controle de fiscalizacdo de obras

Procedimento de Controle S | N| NA Ver:)f:::-ado Data | Rubrica

Estd sendo mantido um sistema de
fiscalizacdo de obras que conceda o
“habite-se”?

Estd integrado o sistema de fiscalizacao
de obras com o setor de cadastramento
de contribuintes?

Observacdao: Se nao existir essa
interagdao, provavelmente o cadastro
devera estar registrado de forma
irregular. Uma das solugdées mais
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simples e objetiva € a normalizagao
dos procedimentos para concessao
do habite-se

Ponto de Controle: 18 Sistema de Emissao de Auto de Infracao Fiscal
Documento Base: Relatdrio
Procedimento de Controle S N | NA Ver:)f:;ado Data | Rubrica

Existe um sistema informatizado de
emissao de auto de infracdo fiscal?

Em caso de cancelamentos de auto de
infracdo esta sendo feito as justificativas
e fundamentacdes dos cancelamentos?
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