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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA
SECRETARIA DE MUNICIPIO DE FINANCAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 06, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2020.

Dispbe sobre o Regimento Interno da
Superintendéncia de Receita da Secretaria de
Municipio de Finangas, em conformidade com
Decreto Executivo n® 199, de 20 de agosto de 2020, e
da outras providéncias.

A SECRETARIA DE MUNICIPIO DE FINANCAS, no uso de suas atribuigdes legais, particularmente as que lhe
conferem o disposto na Lei Municipal n°® 5.189/2009, de 30/04/2009, e no Decreto Executivo n® 100/2013,
de 30/08/2013, e

Considerando ser competéncia da administracdo disciplinar seus atos e efetuar a
atualizacdo das normas e dos procedimentos no ambito da Secretaria de Municipio de Finangas;

Considerando que a definicdo de responsabilidades facilita a comunicagédo interna, a
elaboracdo do fluxo de trabalho, reduzindo e agilizando processos, proporcionando eficiéncia no
desenvolvimento das atividades;

Considerando que o processo de gestdo administrativa € dindmico e precisa ser
reavaliado constantemente visando a definicdo das fungbes especificas de cada coordenadoria,
oportunizando dar efetividade ao planejamento;

Considerando estabelecer as responsabilidades e atribuigdes da Superintendéncia de
Receita, bem como de suas Coordenadorias de acordo com a estrutura organizacional definida no Decreto

Executivo n°® 199, de 20 de agosto de 2020;

RESOLVEM:
| - DISPOSICOES GERAIS
Art. 12 A presente Instrugdo Normativa regulamenta as atribuigdes da Superintendéncia de Receita e suas
Coordenadorias, em conformidade com a estrutura estabelecida no Decreto Executivo n® 199, de 20 de

agosto de 2020.

Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 22 Integram a estrutura administrativa da Superintendéncia de Receita:
I) Coordenadoria de Auditoria e Fiscalizagdo Tributaria.

Il) Coordenadoria de Tributos Imobilidrios.
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1.1) Coordenadoria Setorial de Atendimento de Tributos imobiliarios.

1) Coordenadoria de Cobranga da Divida Ativa.

l1l.1) Coordenadoria Setorial de Atendimento da Divida e Ativa.

IV) Coordenadoria de Receitas Transferidas.

11 - DAS ATRIBUICOES

Art. 32 A Superintendéncia, Coordenadorias e Coordenadorias Setoriais tém como competéncias

principais a execugdo das atividades programaticas especificas de cada area de atuacdo da pasta,

previstas nos Decretos Executivos n® 100, de 30 de agosto de 2013, e nesta instrugdo normativa ou, ainda,

determinadas verbalmente pelo Secretario de Municipio de Finangas.

Art. 42 S30 competéncias comuns da Superintendéncia de Receita, Coordenadorias e Coordenadorias

Setoriais:

1.
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Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao lancamento, a arrecadagdo, a
cobranca do crédito tributdrio e néo tributario e ao atendimento dos contribuintes relacionados a
sua area de competéncia.

Executar a politica tributéria e fiscal do Municipio, coordenando os programas, projetos e fungdes,
em carater permanente, afetos a sua area de atuacdo, gerenciando agdes de incremento de receita.
Desenvolver agdes de coordenacdo e gerenciamento de forma a propor melhoria dos processos
organizacionais com a perspectiva de aperfeicoar o desempenho e a qualidade.

Propor medidas para atualizagdao permanente da legislagdo tributéria de sua competéncia.

Realizar, atualizar e controlar cadastros, documentos e arquivos sob sua responsabilidade,
buscando informagdes com vistas a atualizacdo cadastral dos contribuintes.

Coordenar acdes contra incorregdo, sonegacao, evasdo e fraude no recolhimento das receitas e
tributos municipais.

Controlar o lancamento e a arrecadacdo das receitas e tributos municipais através da elaboragao e
analise de relatdrios gerenciais.

Emitir e revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-
os, quando for o caso, a apreciagdo Superior. -

Receber consultas, recursos ou impugnagdes de langamentos de tributos municipais, pro‘t\:ésisando-

os na forma do Cédigo Tributério Municipal e demais legislagdes. \\ \
\
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Dar suporte as solicitacdes efetuadas pela Comissdo de Recursos Fiscais, Junta Julgadora, Conselho
Municipal de Contribuintes e Secretarias Municipais.

Dar suporte ou elaborar termos de referéncia relacionados a contratagdo de sistemas, consultoria e
demais contratacGes relativas a area tributaria.

Emitir e assinar as certides de sua competéncia.

Manter permanente articulagio com os servicos de tecnologia da informacdo visando a correcdo,
manutencdo e evolugdo dos sistemas.

Supervisionar a realizagio das tarefas buscando o cumprimento dos objetivos.

Assessorar a chefia imediata em assuntos relativos a sua drea de atuacao.

Demonstrar, quando solicitado, as atividades realizadas através da apresentacdo de relatorios.

Art. 52 Sdo atribui¢Ges da Superintendéncia de Receita:

1.
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Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades de administracdo da
arrecadacdo municipal, transferéncias constitucionais e outras receitas estabelecidas na legislagdo
vigente.

Administrar as receitas municipais desenvolvendo atividades relacionadas a classificagdo, ao
langamento, a arrecadacgo e fiscalizagéo.

Propor medidas de aperfeicoamento, regulamentagdo e consolidagdo da legislagdo tributaria,
executando a normatizagdo dos procedimentos e a fiscalizagdo do cumprimento dos dispositivos
legais.

Estimar e quantificar a rendncia de receitas avaliando os efeitos das reducdes de aliquotas, das
isencBes tributdrias e dos incentivos fiscais, ressalvada a com peténcia de outros orgdos.

Propor e celebrar convénios para permuta de informacgdes, racionalizagdo de atividades e
realizagdo de operagdes conjuntas voltadas a melhoria da arrecadacdo e atualizagdo cadastral.
Planejar e acompanhar a recuperagdo de créditos tributdrios, realizando a previsdo, a analise e o
controle das receitas sob sua administragdo.

Subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentédria do Municipio quanto a previsao das receitas
municipais.

Atualizar os valores dos tributos e outros encargos em conformidade com a legislagao.
Supervisionar as atribuigdes das Coordenadorias e Coordenadorias Setoriais, \;15 ndo o

cumprimento dos objetivos.
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Realizar a tramitacdo de documentos no ambito da Superintendéncia de Receita intermediando a
comunicacdo entre as coordenadorias com a Secretaria de Municipio de Financas.

Efetuar a conciliagdo da arrecadagdo no Sistema de Administracao de Receita através da realizacdo
das baixas bancarias, controlando as informagdes enviadas e interagindo com os agentes
arrecadadores.

Efetuar a conciliagdo entre os valores langados/declarados nas guias com 0s valores efetivamente
recolhidos, apurando possiveis distorgoes.

Efetuar o langamento manual de baixa de débitos referente aos Alvaras Judiciais.

Analisar os cancelamentos e baixas de débitos realizados pelos diversos setores nas areas de sua
competéncia.

Desenvolver estudos e analises sobre o comportamento da arrecadagdo orcada e arrecadada do
municipio e sua tendéncia, visando a melhoria do gerenciamento dos tributos e a elaboragdo de
estratégias de arrecadagdo e agdes fiscais.

Elaborar relatdrios para apoio a tomada de decisdes.

Acompanhar a aprovagdo e promulgacdo de normas pelo Legislativo efou Executivo Municipal,
Estadual e Federal, bem como as decisdes dos tribunais.

Subsidiar a Secretaria de Municipio de Finangas na proposi¢do de leis, decretos e instrucdes

normativas, assessorando em sua aprovagao, quando for o caso.

Art. 62 S3o atribuicdes da Coordenadoria de Auditoria e Fiscalizacdo Tributaria:

1.

Planejar e coordenar as atividades de fiscalizagao dos tributos municipais de sua competéncia,
determinando e supervisionando a realizacdo de vistorias, exames periciais, fiscalizagbes e
auditorias.

Emitir e revisar pareceres ou informagbes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-
os quando for o caso, a apreciacdo do Secretario de Municipio de Finangas.

Lavrar notificacdes preliminares, autos de infragdes e notificacdes de langamentos relativos aos
tributos municipais.

Analisar a incidéncia e executar o calculo dos tributos municipais, quando solicitado.

Planejar e executar auditorias fiscais visando reprimir a evasdo e fraude fiscal no 4dmbito dos

C
tributos de sua competéncia, constituindo o crédito tributario mediante langamento. \
\
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Analisar processos e emitir pareceres referentes as consultas tributdrias, reconhecimento de
beneficios fiscais, devolugBes, compensacdes, recursos ou impugnagoes de lancamentos dos
tributos municipais em 12 Instancia, processando-os na forma do Codigo Tributdrio Municipal e
demais legislag@es.

Cadastrar de oficio os prestadores de servigos quando necessario ao langamento dos tributos.
Executar a baixa de inscricdes municipais de pessoas fisicas e juridicas prestadoras de servicos, com
fornecimento da certiddo de baixa, quando for o caso.

Efetuar a conciliacio da arrecadacéio tributdria no Sistema de Gestdo do ISS através da realizagao
das baixas bancérias das receitas municipais, controlando as informacgdes enviadas e interagindo
com os agentes arrecadadores.

Proceder o atendimento aos contribuintes promovendo o encaminhamento de demandas e

realizando as orientacdes quanto a interpretacdo da legislagéo tributaria.

Art. 72 Sdo atribuicBes da Coordenadoria de Tributos Imobiliarios:

1.
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Planejar e coordenar as atividades relativas ao cadastro imobilidrio, determinando e
supervisionando a realizacao de vistorias, exames de documentos e fiscalizagdo de imoveis.

Emitir e revisar informacdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for
o caso, a apreciagdo do Secretdrio de Municipio de Finangas.

Receber e analisar consultas, revisdes, recdlculos, devolucdes e compensagdes dos tributos
imobilidrios, processando-os na forma do Cddigo Tributdrio Municipal e demais legislacdes.

Lavrar notificacbes preliminares e autos de infracSes relativos aos tributos imobiliarios.

Promover estudos e analises das unidades imobilidrias, coletando informagdes externamente e
registrando nos mapas e sistemas de tributos imobiliarios.

Elaborar o cadastramento e recadastramento dos imoveis no cadastro imobilidrio para fins de
cobranga de tributos, promovendo permanente atualizacdo do sistema cartografico e mapas dos
iméveis localizados no municipio, executando as tarefas de inclusao, alteracdo, atualizagdo e
inativagdo dos cadastros de terrenos e edificagdes urbanas.

Coordenar as atividades de langamento dos tributos imobilidrios, procedendo calculos de areas,
valores venais e outros elementos relativos aos imoveis a serem tributados.

Efetuar as vistorias “in loco”, inclusive as enviadas pela Procuradoria Geral do Municipio,

necessarias para cadastramento e recadastramento de imoveis, unificagdo e exclusdo de\ia astros
[\
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(cadastros, lotes e sub-lotes), troca de uso do solo, revisdo de areas e valores, aplicacdo de
redutores de IPTU, localizacdo do imdvel, concessdo de isengdo e imunidade, identificacdo da
titularidade (proprietérios, posseiros, herdeiros e sucessores) e lancamento do tributo devido a
denlncia espontanea.

Integrar comissdes com vistas a analise dos processos de desapropriagdo, tombamento e avaliacdes
para atualizacdo dos valores venais dos iméveis registrados no Municipio, fornecendo subsidios
para elaboracdo da Planta de Valores e adequacgdo da legislacdo.

Coordenar, orientar e executar o processo de solicitagdo da avaliagdo dos iméveis para fins de
cobranca do ITBI, realizando a avaliagdo, analisando a incidéncia, promovendo o calculo, o

langamento e a emissdo da guia de avaliagdo.

Art. 82 S3o atribuicdes da Coordenadoria Setorial de Atendimento de Tributos Imobiliarios:

1,

Planejar e definir agdes de atualizagdo do cadastro imobiliario, definindo normas individualmente
ou em conjunto com outras coordenadorias.

Analisar e emitir certiddes, atestados ou outros documentos relativos aos tributos imobiliarios.
Proceder o atendimento ao contribuinte promovendo o encaminhamento das demandas e
realizando as orientagdes ao sujeito passivo quanto aos tributos imobiliarios.

Assessorar a Coordenadoria de Tributos Imobilidrios nos assuntos pertinentes ao cadastro

imobiliario.

Art. 92 S3o atribuigBes da Coordenadoria de Cobranca da Divida Ativa:

1.
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Planejar e coordenar as atividades de cobranga relativas aos débitos tributarios e ndo tributarios
inscritos em divida ativa.

Administrar a inscricio em divida ativa dos débitos liquidos e certos promovendo a notificacdo do
contribuinte, quando necessario, articulando com as outras Coordenadorias e Secretarias o envio
dos documentos, se for o caso.

Emitir e revisar informagdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for
o caso, a apreciacdo do Secretdrio de Municipio de Finangas.

Realizar a cobranca no &ambito administrativo dos débitos tributarios e nao tributarios,
implementando medidas especificas para recuperagdo de creditos inscritos em Divida Ativa, através

do envio ao SCPC e Protesto.
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Realizar as atividades e prestar as informacdes decorrentes do Cadastro de Informagdes Municipais
- CADIM.

Elaborar relatérios para acompanhamento dos débitos, gerando informagbes que possibilitem a
cobranca da divida ativa, inclusive por vias judiciais, observando o prazo prescricional.

Promover a articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio para estabelecer os requisitos
necessarios para o envio das execugdes, de acordo com a jurisprudéncia atual.

Promover o levantamento dos valores inscritos em divida ativa a serem executados, através do
envio das CDAs e Termos para a Procuradoria Geral do Municipio.

Efetuar periodicamente a revisdo dos estoques dos débitos inscritos em divida ativa.

Art. 10 S3o atribuicdes da Coordenadoria Setorial de Atendimento da Divida Ativa:

1.

Proceder o atendimento ao contribuinte promovendo o encaminhamento das demandas e
realizando as orientacdes ao sujeito passivo quanto aos débitos inscritos em divida ativa.

Analisar e emitir certiddes de divida ativa mediante pesquisa junto aos sistemas informatizados.
Analisar e encaminhar documentos e solicitagdes oriundos do Protocolo Central.

Analisar e executar o processo para realizagdo dos parcelamentos dos débitos inscritos em divida
ativa.

Monitorar o cumprimento dos parcelamentos, realizando o estorno pelo ndo pagamento, quando
necessério, e 0 encaminhamento dos débitos para cobranga administrativa e/ou judicial.

Comunicar a Procuradoria Geral do Municipio com relagdo a adesdo e inadimpléncia dos
parcelamentos oriundos de dividas ajuizadas.

Instruir processos e requerimentos referentes a inclusdo, alteracéo, retificacao e cancelamento dos
débitos inscritos em divida ativa.

Promover a justificativa e o cancelamento dos débitos inscritos em divida ativa decorrentes da

solicitacdo de prescricdo administrativa ou decisdes judiciais.

Art. 11 S3o atribuicdes da Coordenadoria de Receitas Transferidas:

1. Planejar e coordenar as atividades de acompanhamento das transferéncias constitucionais,
realizando a fiscalizacdo e controle dos convénios celebrados pela Prefeitura Municipal com o
Estado e a Unido. "'\

\
S
\
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Emitir e revisar informacdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for

0 caso, a apreciacdo do Secretario de Municipio de Finangas.
Receber consultas, recursos ou impugnagdes de langamentos dos tributos de sua competéncia,
processando-os na forma da legislagdo.
Lavrar notificacdes preliminares e autos de infragdes relativos as obrigacdes referentes as suas
atribuicgdes.
Planejar, coordenar e executar tarefas relativas ao cadastro dos produtores rurais e fornecimento de
talGes de produtor, atendendo as disposigdes do Programa de Integragéo Tributéria — PIT.
Supervisionar agbes de verificagdo das declaragGes relativas ao ICMS, acompanhando a publicagdo
dos indices de retorno dos municipios, promovendo atividades para incrementar a participagdo no
repasse, realizando as verificagdes das declaragées e propondo recursos administrativos, quando
necessario.
Supervisionar agbes de verificagdo da declaragdo do ITR, promovendo atividades para o incremento
da arrecadacdo, analisando os processos pertinentes.
Atualizar os valores da terra nua (VTN) conforme pardmetros estabelecidos na legislacao.
Realizar a inscric3o e alteracdo cadastral dos imdveis junto ao INCRA, efetuando a emissdo das
certid@es pertinentes.
Repassar aos 6rgdos competentes as informages necessdrias para apuragdo do montante das
transferéncias a que faz jus o Municipio, de acordo com os convénios firmados.
Proceder o atendimento ao contribuinte promovendo o encaminhamento das demandas e

realizando as orientagdes pertinentes.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da publicagdo.
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