ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

DECRETO N° 32 DE 19 DE MAIO DE 2014. .

“Aprova as Instru¢oes Normativas 13-01
e 10-02, e da outras providéncias”.

WALACE SANTOS GUIMARAES, Prefeito Municipal de Varzea Grande - MT,
no uso das atribuicdes que Ihe confere o artigo 69, inciso VI, da Lei Organica do
Municipio €; '

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 01/2007, do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso, que aprova o “Guia para Implantagdo do Sistema de Controle

Interno na Administragao Publica”, estabelece prazos e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 3.242/2008, alterada pela Lei
Complementar n° 3.652/2011 e;

CONSIDERANDO o Decreto n® 42/2011;
DECRETA: .
Art 1°. Ficam aprovadas e implantadas as seguintes Instru¢cdes Normativas:

1 - IN 13-01 - “Dispde sobre orientacdo para elaboracao e alteragbes das
Instrugdes Normativas (NORMA DAS NORMAS)". '

| - IN 10-02 — “Dispde sobre os procedimentos para controle de créditos
tributarios, cobranga administrativa, inscricdo em divida ativa e execugao fiscal”.

Paragrafo dnico: As Instrucdes Normativas constantes deste artigo
compdem o presente decreto.

Art 2°. As Unidades abrangidas pelas Instrugdes Normativas aprovadas neste
Decreto deverao implementar as normas e procedimentos de controle
estabelecidos em 30 (trinta) dias a contar da publicacdo deste Decreto e das
Instrucées Normativas que o compde.

Art 3°. Compete a Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer davidas
ou interpretagdes deste Decreto.

-

Art 4°. Em todos os Processos abrangidos pelas Instrugées Normativas aqui
aprovadas, deverao ser cumpridos 0s prazos para envio de informagdes ao

Prefeitura Municipal de Véarzea Grande, situada na Avenida Castelo Branco, n..2500 — Bairro Agua Limpa
Vérzea Grande — MT — Fones: (65) 3688-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com
a competéncia de cada 6rgao envolvido.

Art 5°. Este Decreto e as Instrugées Normativas que o compdem entram em

vigor na data de sua publicagao, revogando-se todas as disposicdes em contrério.

Praca dos Trés Poderes, Pago Municipal “Couto Magalhades”, em Varzea
Grande — MT, 19 de maio de 2014.

WALACE SANTOS GUIMARAES

Prefeito Municipal

Prefeitura Municipal de Varzea Grande, situada na Avenida Castelo Branco, n. 2500 — Bairro Agua Limpa
Varzea Grande — MT — Fones: (65) 3688-8000

2



Mato Grosso , 27 de Maio de 2014 + Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso * ANO IX | N° 1980

ESTADO DE MATO GROSSO.
PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

PREFEITURA MUNICIPAL
DECRETON°32DEI9SMAIODE 2014.

“Aprova as Instru¢des Normativas 10-02 e 13-01, e da outras providéncias”.

WALACE SANTOS GUIMARAES, Prefeito Municipal de Vérzea Grande - MT, no uso das atribui¢des que lhe confere o artigo 69, inciso VI, da
Lei Orgénica do Municipio e;

CONSIDERANDO a Resolugio no01/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, que aprova o “Guia para Implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administrag@o Publica”, estabelece prazos e dé outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°. 3.242/2008, alterada pela Lei Complementar no. 3.652/2011 e;
CONSIDERANDO o Decreto no 42/2011;
DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprovadas e implantadas as seguintes Instrugdes Normativas:

1-1IN 13-01 - “Dispde sobre orientagdo para elaboragio ¢ alteracdes das Instrugdes Normativas (NORMA DAS NORMAS)”.

I - IN 10-02 —“Dispde sobre os procedimentos para controle de créditos tributirios, cobranga administrativa, inscrigdo em divida ativa e execugio
fiscal”.

Pardgrafo tinico: As Instrucdes Normativas constantes deste artigo compdem o presente decreto.

Art. 2°. As Unidades abrangidas pelas Instrugdes Normativas aprovadas neste Decreto deverfio implementar as normas e procedimentos de controle
estabelecidos em 30 (trinta) dias a contar da publicacio deste Decreto e da Instru¢dio Normativa que o compde.

Art. 3°. Compete a Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer dividas ou interpretacdes deste Decreto.

Art. 4°. Em todos os Processos abrangidos pelas Instrucdes Normativas aqui aprovadas, deverio ser cumpridos os prazos para envio de informagdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia de cada 6rgdo envolvido.

Art. 5°. Este Decreto e as Instru¢des Normativas que o compdem entram em vigor na data de sua publicacio, revogando-se todas as disposi¢Ses em
contrario.

Praca dos Trés Poderes, Pago Municipal “Couto Magalhies”, em Varzea Grande — MT, 19 de maio de 2014.

WALACE SANTOS GUIMARAES
Prefeito Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 001/2014 — IN 13-01
“Dispoe sobre a orientagdo para elaboracdo e alteragdo das Instrugdes Normativas (NORMA DAS NORMAS)”.

VERSAO: 01
DATA: 19/05/2014
UNIDADE RESPONSAVEL: CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

TITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre a produgéo de Instru¢es Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura
da Administragdo Publica do Municipio de Varzea Grande, objetivando a implementa¢do de procedimentos de controle, ou seja, “Norma das
Normas”. :

TITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administraggo Publica do Municipio de Varzea Grande, quer como executora de
tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

TITULO I

DOS CONCEITOS

Art. 3°, Para fins desta Instrucio Normativa entende-se:

Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacio na execuciio de atividades e
rotinas de trabalho.

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Coletinea de Instrugdes Normativas, Formuldrios e Fluxogramas, ou seja: conjunto
de regras ou procedimentos escritos e formais para a execucdo ¢ avaliagdo das atividades necessarias ao alcance de objetivos especificos e gerais,
propostos pela Administragio Ptblica em suas diversas areas.

Fluxegrama - Representacdo grafica de um processo ou rotina de trabalho, que ilustra de forma sistemica as informagdes entre os elementos que o
compdem, relacionada a cada processo administrativo com a identificacdo das unidades executoras. Pode-se entender, na prética, como a
demonstracio dos passos necessarios para a execugdo de um processo qualquer.

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

Sistema administrative - Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizagdo e executadas sob orientagdo técnica do respectivo érgdo central/unidade responsével, com objetivo de atingir resultado.

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

Procedimentes de Controle - Procedimentos inseridos/adaptados 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 patrimdnio piiblico.
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Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsével pela coordenagéo do controle interno, vinculado
a UCI - Unidade de Controle Interno.

TITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da
implementagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio de Varzea Grande, sobre o qual dispdem:

Os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal combinada com o art. 206 da Carta Politica Estadual, com o art. 59 da Lei Complementar Federal
101, de 04 de maio de 2000 e art. 75 a 80 da Lei Federal 4.320 de 17/03/1964;

Resolucgio n°001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso que presta orientagio pedagogica de carater preventivo visando combater a
ineficiéncia na administragfo piiblica incentivando a implementagéo do controle interno;

Decreto n® 4.857 de 22 de fevereiro de 2001, ¢ diante da necessidade de fortalecer a missdo institucional da Auditoria e Controle Interno do
Municipio de Vérzea Grande, onde se busca a realizagio permanente dos principios basicos da administra¢iio publica, com a efetiva participagio
popular no controle social, numa perspectiva ética voltada para o interesse publico.

Os artigos 7°a 10 °. Lei 1.009, de 21 de dezembro de 2007.

TITULO V

DA ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 5° As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagéo de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de
controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orientagdes da administragio ¢ as constatagdes da Unidade de Controle Interno
decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Art. 6°. Cabe 2 unidade que atua como “Responsavel” de cada sistema administrativo, a definigio e formatagio das Instru¢des Normativas inerentes
a0 sistema, contando com o apoio da CGM.

Art. 7°. As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observéncia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
estabelecidos nas Instru¢Ges Normativas passam a serem denominadas “Unidades Executoras”.

TITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8°. Da Unidade Responsivel pela Instrucio Normativa:

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com a unidade responsével pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos das Instrugdes Normativas, a serem elaboradas;

Obter a aprovagio da Instrugio Normativa, apds submeté-la a apreciagio da unidade de controle interno e promover sua divulgagio e
implementag&o;

Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagio da Instrugdo Normativa.

Art. 9°. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua formatago, quanto ao funcionamento de informacdes e a
participacio no processo de elaboragdo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrugio Normativa sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e a melhoria da eficacia e eficiéncia operacional;
Manter a Instrucio Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacio dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacdes.

Art. 10. Da Controladoria Geral Municipal:

Prestar o apoio técnico na fase de elaboragio das InstrugSes Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange 4 identificagio e avaliagio
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria interna, inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagiio de novas Instrugdes Normativas;

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada Instru¢do Normativa.

TITULO VIl ) .
FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 11. O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrugdes Normativas, que deverfio conter os seguintes campos
obrigatdrios:

NA IDENTIFICACAO - Serd utilizado o cabegalho padrio contendo as informagdcs:

Niémero da Instrucio Nermativa:

A numeraco deverd ser tnica e sequencial para cada sistema administrativo, com a identificagio da sigla do sistema antes do niimero e aposicio do ano de sua expedi¢do.
Exemplo:

INSTRUGAO NORMATIVA CGM -N°001/20...
INSTRUCAO NORMATIVA CGM - N° 002/20...
Tema/Assunto: Classificacdo conforme o objeto a ser normatizado.
Exemplo:
CGM - N° 001/20...

ORIENTACAO PARA ELABORAGAO DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS (NORMA DAS NORMAS)
CGM - N°® 002/20...
REALIZAGCAO DE AUDITORIAS INTERNAS, INSPECOES E TOMADAS DE CONTAS ESPECIAIS.
Indicaciio da Versao:
Informa o niimero da versdo da Instrugdo Normativa, apds atualizaco. A nova versio somente sera considera valida ap6s aprovagio/assinatura pelos responsdveis.
Apravagio:

A aprovacdo da Instrugio Normativa ou suas alteragdes serd sempre do Chefe do Executivo, Coordenador Geral da UCT e do Gestor da Unidade Responsavel.
Formato da data: ...../..../.
Ato de Aprovag:
Indica o tipo ¢ nimero de ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes. Caso a Instrugio Normativa motivar efeitos externos & administragdo, ou nas situagdes cm que seja conveniente maior divulgacdo, a
aprovag3o deverd ocorrer através de Decreto.
Exemplo 1: IN CGM 001/20...
Exemplo 2: Decreto n° 000/20...

www.diariomunicipal.com.br/amm-mt www.amm.org.br 259




Mato Grosso , 27 de Maio de 2014 + Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso + ANO IX | N° 1980

Unidade Responsdvel:
Informa o nome da unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa (Secretaria. Departamento. Diretoria, Coordenadoria ou denominagoe cquivalente), que atua como orglo central responsdvel do sistema administrativo a
que sc referem s rotinas de trabalho objeto do documento.

NO CONTEUDO:

Finalidade:

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliacdo sobre quais os motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboraggo.
Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo:

Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisicdo de materiais e contratacio de obras ou servigos, desde o pedido até a publicacdo do extrato do contrato.
Abrangéncia:

Tdentificar o nome das unidades cxecutoras. Quando os procedimentos estabelecidos na Instrugioe Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, csta condigdo
deve ser explicitada.

Conceitos:

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relcvantes inerentes ao assunto objcto da normatizagao.

Especial ateng#o deverd ser dedicada a esta scgdo nos casos da Instrugdo Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

Base Legal e Regulamentar:

Indicar os principais instrumentos Iegais ¢ regulamentarcs que interferem ou orientam as rotinas de trabatho ¢ os procedimentos de controle a que sc destina a Instrugdo Normativa.
Responsabilidades:

Esta secdo destina-sc ao detalhamento das responsabilidades especificas da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema
objeto da normatizagdo.

Procedimentos:

Tratam da descrigdo das rotinas de trabalho ¢ dos procedimentos de controlc.

Consideracies Finais:

Esta se¢do ¢ dedicada d inclusdo de orientagdo ou esclarccimentos adicionais, no especificadas anteriormente, tais como:

Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservdncias ao que estd cstabelecido na Instrugio Normativa;
Situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que cstd estabelecido;

Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagdo da Instrugdo Normativa.

drmini sdad.

rativo) ¢ das cxecutoras, increntes 4 matéria

TITULO VHI

DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO, ALTERACOES E REVOGACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 12. ELABORACAO:

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em relagfio ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar,
inicialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma participagiio no processo e para cada uma, quais as atividades
desenvolvidas, para fins da elaborago do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das operacdes e as interfaces entre os procedimentos manuais
¢ os sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstracdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de
fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio, dependendo do tipo de operagéo);

Emissio de documentos;

Ponto de decisdo;

Juncdo de documentos;

‘Agdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontagdo, baixa, registro, etc.) além das atividades normais, inerente ao
processo, deve ser indicado os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a formacdo de colunas com a identiﬁcagio de cada
unidade ao topo. No caso de wm segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a
identifica¢lo pode ser genérica, como por exemplo: “drea requisitante”,

Se uma tnica fotha ndo comportar a apresentagio de todo o processo, serdo abertas tantas quantas necessérias, devidamente numeradas, sendo que
neste caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser possivel a identificagdo da continuidade do fluxograma na folha
subsequente, ¢ vice-versa. Procedimento idéntico deverd se adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em
folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descrigéio das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugiio Normativa
e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo Normativa deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o
emprego de frases curtas e claras, de forma a ndo facultar dividas ou interpretacdes dibias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida
de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacgo das atividades, identificando os responsaveis e prazos.
Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensdo de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificacdo nio consta do fluxograma.

Incluem-se neste caso, por exemplo:

Especificagdo dos elementos obrigatdrios em cada documento;

DestinagZo das vias dos documentos;

Detalhamento das andlises, confrontagdes € outros procedimentos de controle a serem executados em cada etapa do processo;

Relagfio de documentos obrigatérios para a validagio da operagio;

Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

Os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagéo, aplicdveis ao processo (controle de acesso ldgico 4s rotinas ¢ bases de dados dos
sistemnas aplicativos, critica nos dados de entrada, geragfo de copias back-up, etc.).

Quando aplicdveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos 4 parte, na forma de “check list”, que passaro a ser parte integrante da
Instrugdo Normativa como anexo. Neste caso, a norma deverd estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagdo e em que fase do processo
devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documento
e. a partir dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: UCI — Unidade de Controle Interno;

Uma vez concluida a versdio final da Instru¢io Normativa ou de sua atualizagio, a minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pela
coordenag@o do controle interno que aferird a observancia desta norma e avaliard os procedimentos de controle, podendo propor alterages, quando
cabiveis.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenagio do controle interno a Unidade Responsivel pela Instrucio Normativa, esta encaminhard para
aprovagio e, posteriormente, providenciaréd sua divulgagdo e implementacio.

Art. 13. ALTERACAO E/OU ATUALIZACAO:

As Instrugdes Normativas deverdo ser alteradas ou atualizadas sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem.
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No caso de alteragdo ou atualizagdo, a “Unidade Responsavel” devera protocolar a solicitagdio de alteracdo com a minuta das modificacdes
necessarias, anexando o embasamento legal, técnico ou administrativo e encaminha-la a Unidade de Controle Intemo. Apés o encaminhamento, o
processo segue no mesmo trimite da elaboracéo.

A “Unidade Responsdvel” pela instrugdo devera comunicar, apds aprovagio/assinatura, oficialmente aos usudrios envolvidos no processo (Unidades
Executoras) das alteragdes ou atualizagdes, determinando prazo para adequagdo e implantagiio dos novos procedimentos.

No caso de urgéncia na alteragdo ou atualizacdo, a solicitagdo devera ser encaminhada com o status de urgente e com a justificativa.

TITULO IX

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14, Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 15. Os anexos I, II e IIl constituem parte integrante desta Instrugiio Normativa.

Art. 16. Esta instruc@o entrara em vigor na data de sua publicac¢do.

Virzea Grande, 19 de maio, de 2014.

CARLINO DE CAMPOS NETO
Controlador Geral do Municipio

WALACE SANTOS GUIMARAES
Prefeito Municipal

INSTRUGAO NORMATIVA SJU N° 001/2014 — IN 10-02

“Dispée sobre os procedimentos para controle de créditos tributdrios, cobranga administrativa, inscricdo em divida ativa e
execugdo fiscal”.

VERSAOQ: 01
DATA: 19/05/2014 ,
ORGAOS RESPONSAVEIS: SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA E PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°- A presente Instrugio Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos a seremobservados para a administragéo e cobranga da divida ativa,
no ambito do Municipio de Vérzea Grande.

Art. 2°- Disciplinar os procedimentos de langamento, inscrigio e cobranga dos valores inscritos em divida ativa.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 3°- A presente Instrucdo Normativa abrange as Unidades da Adnunistragio Diretado Poder Executivo do Municipio de Vérzea Grande, no que
tange a competéncia para langar, arrecadar e cobrar tributos, em especial as Secretarias de Receita e Procuradoria Geral.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta instrugio considera-se:

DIVIDA ATIVA-Constitui Divida Ativa Tributdria e Nio-Tributiria o crédito da Receita Péblica Municipal regularmente inscrito na reparticio
competente, apos esgotado o prazo para pagamento fixado por lei, (Art. 269 do CTM), por DecretoExecutivo ou por decisdo proferida em processo
regular, decorrente do ndo pagamento de tributos,multas, juros e demais cominagdes legais;

DIVIDA ATIVA ADMINISTRATIVA - & o crédito tributério e ndo-tributério devidamente constituido, que ainda, encontra-se na fase de cobranca

administrativa e/ou extrajudicial, cuja competéncia para cobranga ¢ preferencialmente atribuida a SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA,
podendo ser exercida de forma concomitante;

DIVIDA ATIVA AJUIZADA - é o crédito tributério e ndo-tributério devidamente constituido, em fase de cobranga judicial, cuja competéncia é
privativa da Procuradoria Fiscal do municipio.

CREDITO TRIBUTARIO -¢ o vinculo juridico, de natureza obrigacional, por for¢a do qual oMunicipio (sujeito ativo) pode exigir do particular, o
contribuinte ou responséavel (sujeito passivo),0 pagamento do tributo ou da penalidade pecunidria (objeto da relagdio obrigacional);

CREDITO NAO TRIBUTARIO -séio os demais créditos da Fazenda Piblica, tais como os provenientes de empréstimos compulsdrios, contribuigdes
estabelecidas em lei,multa de qualquer origem ou natureza, exceto as tributdrias,aluguéis ou taxas de ocupagfo, custas processuais, precos de
servicos prestados por estabelecimentos ptblicos;

INSCRICAO DE CREDITOS EM DIVIDA ATIVA -representa contabilmente um fato permutativoresultante da transferéncia de um valor nio
recebido no prazo estabelecido, dentro do proprioAtivo, contendo, inclusive, juros e atualizagio monetdria ou quaisquer outros encargos
aplicadossobre o valor inscrito em Divida Ativa, ou seja, ¢ a escrituragdo com todas as informacdes referentes ao devedor e a divida, passo a passo,
como orienta o Codigo Tributario do Municipio;
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5°. O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituigio Federal, Estadual, Lei Organica do Municipio de Varzea Grande ¢ nas
seguintes legislagdes:

Resolugdo n° 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Decreto n® 42/2011 que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal Vérzea Grande;

Lei n® 4.320/64;

Lei n® 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa);

Lein® 1.178/91 (Institui o Codigo Tributario do municipio de Vérzea Grande);

Lei n® 3.112/2007 (Institui oPlano Diretor do municipio de Varzea Grande);

Lei n°® 3.753/2012 (Dispde sobre a atribuicdo, organizagio e estrutura da Procuradoria Geral do municipio de Vérzea Grande).

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°.Compete & Secretaria Municipal de Receita:

Proceder ao Langamento do Credito Tributério, por meio da GERENCIA DE LANCAMENTO E CONTROLE DA RECEITA (GLCR);
Relacionar os contribuintes inadimplentes;

Realizar baixa da divida ativa.

Art. 7°. Compete & Procuradoria Geral do Municipio:

Analisar a liquidez e certeza do crédito tributdrio;

Inscrever o crédito tributario em divida ativa;

Emitir Certiddo da Divida Ativa;

Ajuizar execugdo fiscal;

Localizar enderego do executado;

Elaborar recurso;

Indicar bens a penhora;

Solicitar baixa da penhora, apos satisfacio dos créditos tributarios;
Comunicar a Secretaria de Receita para baixa da divida.

CAPITULO VII
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 8°. Aanidlise de prescrigio dos processos em andamento seri realizada pela Procuradoria Geral, no entanto os processos a serem
protocolados,serdo analisados pelaSEREC, ambos para aelaboragéio de parecer sobre a concesséo ou a baixa da divida, nas seguintes formas:

Nio existindo A¢do de Execucdo Fiscal o processo de prescrigdo serd analisado pela SEREC, para parecer e providencias;

Existindo Acio de Execucdo Fiscal, deverd o processo de prescrigdo ser encaminhado para a Procuradoria Geral-Subprocuradoria Adjunta Fiscal,
para emitir analise parecer e providencias.

CAPITULO VIII
ANALISE ADMINISTRATIVA DA PRESCRICAO DA DIVIDA

Art. 9°. O contribuinte interessado deve preencher o requerimento e formalizar o processo no Protocolo Geral da SEREC, anexando os documentos
comprobatdrio para subsidiar o pedido de analise da prescrigdo, quais sejam:

Fotocopias dos documentos pessoais;
Caso o requerente ndo seja o contribuinte cadastrado do imével sobre o qual incidem os créditos de TPTU a serem prescritos, anexar copia dos

documentos pessoais do requerente € do contribuinte, bem como procuragio original ou autenticada do contribuinte ao requerente, com poderes
especificos para tais atos e assinatura com firma reconhecida em cartério;
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Copia da matricula ou certiddo de inteiro teor e 6nus do imdvel em questzo.

Certidio do cadastro/SEREC da cadeia de contribuintes do imdvel, constante no sistema de administraggo tributaria do municipio;

Certidfio negativa de execugio fiscal emitida pelo cartério Distribuidor do Férum Civel de Varzea Grande, dos tltimos 15 anos em nome de todos os
contribuintes informados na certiddo expedida pelo setor de cadastro/SEREC, conforme inciso III, bem como da cadeia dominial constante na
matricula do imdvel, conforme inciso II;

Caso a certidiio do inciso anterior seja positiva, copia da execugdo fiscal e certiddo da divida ativa dos processos que constam nessa certidao;
Comprovante de pagamento dos ultimos 5 (cinco) anos de divida tributaria e nfo tributaria com o municipio;

Comprovante de pagamento da taxa de expediente para analise da prescrigéo, no valor de 1(uma), UPF do municipio;

Paragrafo Unico. Fica condicionado o prosseguimento em analise a0 pagamento de 1(uma), UPF do municipio, mediante a expedigdo do respectivo
DAM, em consonincia com a Legislagdo Municipal, mormente os Art. 146 a 149 e tabela IlI para langamento e cobranga das taxas de expediente e

de servigos diversos, do Cddigo Tributario Municipal.

CAPITULO VIX
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. A Secretaria de Receita através(da Gerencia de Langamento e Controle da Receita (GLCR)) encaminhard a Procuradoria Geral relagdo dos
contribuintes inadimplentes com as obrigagdes tributarias.

Art. 11. De posse da relacdo dos contribuintes inadimplentes com as obriga¢des tributarias, a Procuradoria Geral do Municipio através da
Subprocuradoria Adjunta Fiscal, deve executar os seguintes procedimentos:

Analisar a certeza e liquidez do crédito tributario;

Inscrever o crédito tributario em divida ativa;

Emitir Certidao da Divida Ativa;

Ajuizar execucdo fiscal.

Art. 12.Ajuizada a execugdo fiscal e ndo sendo localizado o executado, deve a Procuradoria Geral informar novo enderego para realizagio do ato.

Art. 13. Intimado o executado e apresentada impugnagio ao crédito tributario, a Procuradoria Geral do Municipio analisard a defesa ¢ emitira
parecer. .

§1°. Manifestando pela procedéncia, encaminharao juizo e a Secretaria de Receita para baixa;

§ 2°. Manifestando pela improcedéncia, segue execugéo.

Art. 14. Publicadaa sentenca cabe & Procuradoria Geral, analisar a fundamentagio e tomar as providéncias seguintes:

§ 1°. Julgada improcedente a acéio e ndo cabendo recurso, solicitar a Secretaria de Receita a realiza¢dio de baixa;

§ 2°. Julgada improcedente a agdo e sendo passivel de recurso, recorrer da sentenga.

§3°. Sendo julgada procedente a agéio, acompanhar o processo e verificar ocumprimento da sentenga:

a) Havendo o pagamento do crédito tributario, solicitar & Secretaria de Receita a realizacdo de baixa;

b) Nio realizado o pagamento, indicar ao juizo os bens passiveis de penhora e prosseguir no feito até exaurir as vias legais.

Art. 15. Os valores néo recebidos até a data do vencimento deverdo seracrescidos de juros e multa de mora e demais encargos previstos em lei ou em
contrato sobre ovalor da divida, tais como, se for o caso, atualizacio monetaria.

Art. 16. Os débitos relativos ao mesmo devedor deverdo ser reunidos (consolidados) em umunico processo para a cobranga em execugio fiscal.

Art. 17. Os débitos reunidos de um devedor que nao atingirem o valor minimo estabelecido no Cédigo Tributdrio do Municipio serdomantidos em
arquivo, atingido ou superado esse limite serd proposta agdo de execugio fiscal.

Art. 18. Os débitos tributarios que demandarem tratamento diferenciado poderdo ser inscritos emdivida ativa e executados isoladamente, dependendo
do valor do crédito tributdrio, do tipo dotributo, e da forma como o crédito tributério € lancado e inscrito em divida ativa.

Art. 19.A Divida Ativa serd inscrita em registro proprio, nos moldes prescritos legalmente se oregistro for via eletrénico, devera o mesmo ser
impresso e encadernado mensalmente.

Art. 20.A Secretaria de Receita, por meio do 6rgio competente, deverd monitorar os pagamentosrealizados pelos contribuintes que firmaram acordo
de pagamento parcelado do seurespectivo débito.

Art. 21.0 inadimplemento de acordo firmado acarretard o rompimento deste, com asconsequéncias legalmente previstas.
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Art. 22.A Procuradoria Geral, por meio do érgéo competente, ao detectar que houve a falta depagamento da parcela de um contribuinte ou devedor
que foi inscrito na Divida Ativa deverd tomar as providéncias, para a execugio judicial da divida.

Art. 23.Ainda que a divida esteja sendo cobrada judicialmente, o contribuinte podera solicitar oparcelamento ou a quitagio do débito.

Art. 24 Mediante confirmagdo do pagamento da 1? parcela ou quitagio do débito, a Procuradoria Geral proceder4 acarquivamento ou a suspenséo do
processo de execucio fiscal da divida.

CAPITULO VIII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 25.Compete & Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer dividas ou interpretagdes desta Instrucio Normativa.

Art. 26. Os anexos I, Ilconstituem parte integrante desta Instrugio Normativa.

Art. 27. Esta Instrugio Normativa entrara em vigor na data de sua publicagio.

Art. 28. E por estarem de acordo, firmam a presente Instrugio Normativa em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.
Varzea Grande-MT, 19 de maio de 2014.
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