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INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2020.

Estabelece critérios e
procedimentos a serem seguidos
pelo Setor de Cadastro e Setor
Contabil para controle de
arrecadacdo alusivo a créditos
tributarios e ndo tributarios
vencidos, inscritos e nao inscritos
em divida ativa, ajuizados e nao
ajuizados no dmbito do Municipio

de Comendador Levy Gasparian.

A SECRETARIA DE FAZENDA, no uso de suas atribuicdes conferidas pela Lei
Complementar Municipal n®: 010/93, artigo 19, II, alinea a, bem como, artigo 5° e seus

incisos, resolve:

Expedir a presente Instrucdo Normativa, destinada a regulamentar os critérios e
procedimentos a serem seguidos pelo Setor de Cadastro e Setor Contabil para controle
de arrecadacao alusivo a créditos tributarios e ndo tributarios vencidos, inscritos e nao
inscritos em divida ativa, ajuizados e ndo ajuizados no ambito do Municipio de

Comendador Levy Gasparian.

CAPITULO I
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 1° A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacao do
Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispde os artigos 31, 70, 74 ao 88 da
Constituicao Federal Brasileira, artigo 129 da Constituicao Estadual do Estado do Rio de

Janeiro, artigo 5°, VIII da Lei Organica e Lei Complementar n°: 416 de 04 de



novembro de 2002, que versa sobre a criacao e finalidades do Controle Interno do

Municipio.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 29 Para fins desta instrucao normativa considera-se:

a) Instrucao Normativa:

Ato administrativo que se destina a disciplinar a execucao de alguma
atividade a ser desempenhada pelo Poder Publico. Sua finalidade é
esclarecer e detalhar com maior precisdo o conteldo de determinada lei ja
presente no ordenamento juridico brasileiro. Nao é funcdo da instrucdo
normativa criar novos direitos ou obrigagdes, mas tao somente explicar de

forma mais clara o que ja esta previsto em algum momento na legislagao.

b) Crédito Tributario

Prestacao em moeda ou outro valor que nela se possa exprimir, que 0 sujeito
ativo da obrigacao tributaria (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios)
tem o direito de exigir do sujeito passivo direto ou indireto (contribuinte,
responsavel ou terceiro). Dispde o artigo 139 do Cddigo Tributario Nacional
que o crédito tributario decorre da obrigacao principal (pagamento do tributo

ou da penalidade pecuniaria) e tem a mesma natureza desta.

c) Divida Ativa

Nos termos do artigo 201 do Cddigo Tributario Nacional, constitui divida
ativa tributaria a proveniente de crédito dessa natureza, regularmente
inscrita na reparticao administrativa competente, depois de esgotado o prazo
fixado, para pagamento, pela lei ou por decisao final proferida em processo

regular.

d) Arrecadacao

Valor das contribuicdes recolhidas pela Administragao Publica.

e) Auditoria



Auditoria € um exame minucioso das atividades desenvolvidas em
determinada empresa ou setor, quem tem como finalidade verificar se eles
estdo de acordo com as disposicoes planejadas e estabelecidas

anteriormente, se foram instauradas com eficiéncia e se estao adequadas.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3° A partir do langamento da quantia referente a arrecadacdo com data de
vencimento, fica aberto um crédito tributario a ser recebido pela Prefeitura de

Comendador Levy Gasparian.

Art. 4° No momento do pagamento do valor arrecadado, serd gerado pelo dérgao
recebedor (Caixa Econdmica Federal, Banco Bradesco ou Banco do Brasil) um arquivo
retorno, que devera ser lido com prazo maximo de 48 horas, pelo Setor de Cadastro do

Municipio.

Art. 5° Apos esse prazo de 48 horas o arquivo retorno € extinto e a leitura do mesmo

nao sera mais possivel, ficando assim, o crédito em aberto no sistema.

Art. 6° O Setor de Cadastro sera responsavel pela leitura do arquivo retorno
diariamente, através da area de arrecadacdao de todos os bancos conveniados a

Prefeitura de Comendador Levy Gasparian.

§1° O responsavel pela leitura dos arquivos devera ser um servidor do

Municipio de Comendador Levy Gasparian.

Art. 7° E incumbéncia do Setor de Cadastro:

a) realizar todos os dias a conferéncia do extrato bancario dos conveniados
ao Municipio de Comendador Levy Gasparian,

b) comunicar diariamente ao Setor Contabil os valores apurados em leitura
do arquivo retorno;

c) realizar a baixa automatica do crédito tributario através de sistema
eletronico de leitura do arquivo retorno, em todos os bancos convencionados
a Prefeitura Municipal de Comendador Levy Gasparian;



d) enviar semanalmente o fechamento da arrecadacao total da respectiva
semana para o Setor de Contabilidade, a fim de confirmagao dos mesmos.

Art. 8° Cabera a Chefia de Cadastro realizar auditoria dos arquivos e das eventuais

baixas manuais que venham a ocorrer por falha neste sistema.

Art. 9° O fechamento da arrecadacao efetuado pelo Setor de Cadastro e o envio dos
mesmos ao Setor Contabil, sera até o dia 05 (cinco) do més subsequente do saldo total

arrecadado do exercicio.

Art. 10° Apds o recebimento dos dados referentes a arrecadagdo mencionada no
artigo anterior, o Setor Contabil tera até o dia 10 (dez) do més subsequente, para

prestar sua conclusao quanto as informacgoes recebidas.

Art. 11° Caso exista alguma divergéncia entre o arquivo retorno e extrato bancario, tal
pendéncia devera ser regularizada pelo Setor de Cadastro em conjunto com o Setor

Contabil até a sexta-feira da semana subsequente a leitura do arquivo.

Art. 120° Sera realizada na conferéncia semanal, auditoria com sistema de informatica,
quando ocorrer discrepancia na conciliagdo dos créditos tributarios, objetivando assim,
solucionar tal incongruéncia, bem como o alcance de valor confidvel do fechamento

mensal, e envio dentro dos prazos da finalizacao contabil.

§1° ndo havera nenhum Onus ao contribuinte que porventura tenha
realizado pagamento sem baixa no sistema e/ou a Prefeitura Municipal

quando tiver baixa no sistema sem identificagao de valor pago.

CAPITULO 1V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° S3o responsabilidades do Setor de Cadastro em conjunto com o Setor Contabil:
a) Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela instrucao normativa
no processo de sua formacao, quanto ao fornecimento de dados e

documentos, bem como, quando houver necessidade de alteragoes.



b) Cumprir rigorosamente as determinagcdes do documento normativo, em
especial quanto ao método de controle, sistematizacao e real implementacao
dessa metodologia;

c) Manter a instrugdo normativa a disposicao de todos os servidores da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 9° O SERVIDOR PUBLICO QUE DESCUMPRIR QUALQUER DISPOSITIVO
CONTIDO NESTA INSTRUCAO NORMATIVA RESPONDERA NO QUE COUBER,

CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVAMENTE EM CONSONANCIA COM O TiTULO
IV, CAPITULO 1V, DA LEI MUNICIPAL 070/94.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Os membros da Secretaria Municipal de Fazenda sujeitam-se a estrita

observancia desta instrucao normativa.
Art. 11 A correta aplicacao desta norma depende do envolvimento de todos os
servidores da Secretaria Municipal de Fazenda, e principalmente dos gestores a quem

cabe a cobrancga de sua aplicabilidade.

Art. 12 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos

junto a Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 13 Esta instrugao normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Comendador Levy Gasparian, 04 de setembro de 2020.

Marcelo Fernandes
SECRETARIO DE FAZENDA

DE ACORDO

Valter Lavinas
PREFEITO DO MUNICIPIO



