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COORDENADORIA DE TRIBUTACAO E ARRECADACAQ

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2016

Regulamenta 0s procedimentos
administratives e fiscais no dmbito da
Coordenadoria de Tributos e
Arrecadac¢io do Municipio de Penedo.

O COORDENADOR DE TRIBUTOS E ARRECADACAO DO
MUNICIPIO DE PENEDO, no uso de suas atribuigdes legais, DETERMINA QUE:

DA FISCALIZACAO

Art. 1° - Com fulcro no artigo 360 ss da Lei 1.249/05-CTM, os
procedimentos fiscais deverdo ter seu inicio através de Ordem de Servigo, ato do Coordenador
de Tributos, sem prejuizo de ato de oficio da autoridade fiscal.

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa se faz exclusiva aos agentes
fazendarios municipais aqui tratados.

Art. 3° - A fiscalizag8o devera cumprir o contido na Ordem de Servico no
prazo de cinco dias, a contar da ciéncia do ato administrativo.

Art. 4° - O procedimento fiscal, cumprimento da ordem de servigo,
devera ser entregue no prazo de 72 (setenta e duas) horas, ao Orggio Preparador do Processo,
no esteio dos artigos, 414 e 415- 11 da Lei 1.249/05.

Art. 5° - Os procedimentos fiscais serdo objetos de apuragdo de
Gratificagdo de Produtividade Fiscal, no que preconiza o artigo 1°, Anexo I, da Lei
n°1.539/2015-CTM.

DAS ACOES ADMINISTRATIVAS
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Art. 6° - Fica estabelecido a partir da publicagio deste expediente. que v
Senhor, Daniel Rommulo da Silva Pinheiro, Agente Administrativo, Mat. 3870, seri o
responsével pelo Departamento de Controle do Simples Nacional da Coordenadoria de
Tributagfio ¢ Arrecadagdo, com as atribuigdes da fungdo conforme Anexo I, da presente
Instrugdo Normativa.

Art. 7° - Fica estabelecido a partir da publicacio deste expediente, que o
Senhor. Ulisses Pereira Melo, Secretirio Escolar, Mat. 855, serd o responsivel pelo
Departamento Imobilidrio da Coordenadoria de Tributagio ¢ Arrecadaciio. com as atribuicdes
da fungdo conforme Anexo 1L, da presente Instrugio Normativa,

Art. 8° - Fica estabelecido a partir da publicagiio deste expediente, que o
Senhor, Willamms Moraes Santos, Fiscal Arrecadador: Mat. 1943, serd o responsiy ¢l pelo
Departamento de Controle de Nota Fiscal Eletronica da Coordenadoria de Tributagdo ¢
Arrecadagiio, com as atribuigdes da fungéio conforme Anexo 11, da presente Instrugdo
Normativa.

Art. 9° - Fica estabelecido a partir da publicagio deste expediente. Jue o
Senhora, Fiscal de Arrecadagdio, Silvania Martins da Costa, Mat, 340, serd a responsiy el
pelo Departamento de Transmissio de Bens Imoveis da Coordenadoria de Tributagio ¢
Arrecadagiio, com as atribuigdes da fungdio conforme Anexo IV, da presente Instrugdo
Normativa,

Art. 10° - Fica estabelecido a partir da publicagfio deste expediente. gue
p I ¢ ] |

os Senhores, Célio Marcos Santos Borges, Fiscal Arrecadador, Mat, 256, Emanuel de
Jesus Macedo Junior, Mat, 553 e a Senhora, Gildicélia Alves Santos, Mat. 382, atuariv
nos trabalhos de Atendimento/Recepgdo ¢ demais agdes administrativas da Coordenadoria de
Tributagéio ¢ Arrecadagiio, com as atribui¢des das fungdes. conforme. Anexo V. da presente
Instrugiio Normativa.

Art. 11° - Os procedimentos Administrativos serdo objetos de apuragio
de Gratificagdo de Produtividade Fiscal, no esteio do artigo 1% Anexo I da Lei

n°1.539/2015-CTM.
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Art. 12° — Os procedimentos, narrados nos artigos. 5° e 11° da presente
Instrugdo Normativa, deverdo ser apresentados mensalmente, através de relatorio a Diretoria
da Divisio de Arrecadagdo, até o quinto dia do més subsequente as atividades desenvolvidas.

Art. 13° - A inobservancia do contido no artigo anterior da presente
Instrugdo Normativa implicard na impossibilidade de apurac@io de produgiio {iscal.

Art, 14° - Ficam revogadas as disposi¢des em contrdrio.

Coordenadoria de Tributagdo e Arrecadag¢do do Municipio de Penedo.

Estado de Alagoas, aos onze dias do més de janeiro do ano de dois mil e dezesseis,

ames Gomes Barros
Coarddnador de Tributos e Arrecadagdo
Portaria: 8.541/2015
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ANEXO1

Cargo: Diretor do Departamento do Simples Nacional

ATRIBUICOES:

Art. 1° - O Diretor do Departamento do Simples Nacional. 6rgéo setorial da Coordenadoria
de Tributagio e Arrecadagdo do Municipio, nos termos da Lei Complementar 123/2000. com
suas alteragdes, diretamente subordinado ao Coordenador de Tributagdo e Arrecadagio.

compele:

I - Assessorar ao Coordenador em assuntos de natureza do Simples Nacional:

II - Firmar orientagdes as demais unidades administrativas da Coordenadoria;

111 - Fixar a interpretagdo do Codigo Tributario do Municipio, das leis complementares, ¢ dos
demais atos normativos em consondncia a sua drea de atuagiio e Dire¢fio, quando nido houver
orientagio normativa da Coordenadoria de Tributagiio ¢ Arrecadagio;

IV — Efetuar abertura de Processo Administrativo Fiscal em carater individual para inclusio

de contribuintes no regime de tributagiio simplificado:

V — Decidir sobre a declaragfio de inaptiddo de pessoas juridicas e equiparadas. para o
ingresso no regime de tributagdo simplificado;

VI — Decidir sobre a revisio de oficio de declaragéio de inaptiddo de pessoas juridicas ¢
equiparadas, para o ingresso no regime de tributagiio simplificado:

VII — Encaminhar ao Orgdo Preparador os processos que declararam aptidao ou inaptidio de
ingresso ao regime de tributagéio simplificada, nas datas previstas pela Receita Federal do
Brasil;

VIII - Emitir relatério demonstrando todas as atuagdes dentro dos Simples mensalmente:

IX - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte.
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XX - Elabora estudos periodicamente, visando o aperfeicoamento das agdes desenvolvidas

pelo departamento.
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ANEXO II

Cargo: Diretor do Departamento Imobilidrio

ATRIBUICOES:

Art. 1° - O Diretor do Departamento Imobilidrio, orgdo setorial da Coordenadoria de
Tributagdo e Arrecadacdo do Municipio, nos termos da Lei 1.339/2015, diretamente

subordinado ao Coordenador de Tributagdo ¢ Arrecadagior compete:

I - Assessorar ao Coordenador em assuntos de natureza Imobilidria:

II - Firmar orientacdes as demais unidades administrativas da Coordenadoria;

III - Fixar a interpretaciio do Codigo Tributario do Municipio, das leis complementares. ¢ dos
demais atos normativos em consonancia a sua area de atuagfio ¢ Direglio, quando ndio houver
orientagdo normativa da Coordenadoria de Tributagdio e Arrecadagio:

IV - Executar os servicos de inscricfio e atualizagdo do cadastro fiscal de terrenos ¢
edificagdes urbanas:

V - Coordenar as atividades de langamento de tributos imobiliarios;

VI - Orientar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imoveis a
serem tributados;

VII - Anotar as alteragdes cadastrais, previamente a liberagfio dos requerimentos referentes u
cada imdvel;

VIII - Instruir os casos de reclamagfio contra langamentos:

IX - Organizar e manter o cadastro imobilidrio do Municipio atualizado:

X - Registrar os imoveis sujeitos a tributagdo;

XI - Fornecer subsidios para o processamento das desapropriagdes;
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XII - Desenvolver estudos que apoiem a proposicdio de metas de arrecadacio pela
Coordenagdo de Tributos;

XIIT - Fornecer informag@es sobre o comportamento da arrecadagio para a elaboragiio de
estratégias da agdo fiscal;

XIV - Elaborar estudos para verificar o impacto na arrecada¢io e nos compromissos
financeiros do Municipio, por decorréncia de alteragdes na legislaciio (beneficios fiscais.
anistias ete.);

XYV - Propor medidas de aperfeigoamento da legislagio tributaria;

XVI - Buscar, junto a outros 6rgéos. as bases de dados que possam colaborar para incremento
da receita;

XVII - Promover o langamento, a arrecadagdo e a fiscalizagdo dos Impostos imobilidrios:
XVIII - Participar da elaboragéo e atualizagdio da planta genérica de valores imobilidrios do
Municipio;

XIX - Promover a emissdio de carnés para cobranga do Imposto Sobre a Predial ¢ Territorial
Urbano — IPTU;

XX - Julgar em 1" Insténcia as reclamagoes ou impugnag¢des contra langamentos do [PTU:

XXI - Lavrar Notificac@o e Intimagéo aos contribuintes;

XXII - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte.

XXIII - Elabora estudos periodicamente, visando o aperfeigoamento das agdes desenvolvidas
pelo departamento.

XXIV — Implementar no sistema GCT, as alterages contidas nos Processos de Loteamento,
Membramento, Remembramento, Desmembramento. Retificagiio de drea e demais atividades

pertinentes.
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ANEXO III

Cargo: Diretor do Departamento de Nota Fiscal Eletronica de Servi¢o — NFE-s.

ATRIBUICOES:

Art, 1° - O Diretor do Departamento da Nota Fiscal Eletronica de Servigo — NFE-s, orgio
setorial da Coordenadoria de Tributagdo e Arrecadagiio do Municipio, nos termos da Lei

1.539/2015, diretamente subordinado ao Coordenador de Tributagio e Arrecadagiio. compete:

I - Assessorar ao Coordenador em assuntos do sistema de Nota Fiscal Eletrénica de Servigo:
11 - Firmar orientacdes as demais unidades administrativas da Coordenadoria:

III - Fixar a interpretacdo do Cédigo Tributdrio do Municipio, das leis complementares. ¢ dos
demais atos normativos a ser uniformemente seguida em suas areas de atuagio e Diregio.
quando ndo houver orientagdio normativa da Coordenadoria de Tributagio e Arrecadagdo:

IV - Fornecer informagdes sobre o comportamento da arrecadagfio para a elaboragiio de

estratégias da acfo fiscal;

V - Desenvolver estudos que apoiem a proposi¢io de metas de arrecadagdo pela Coordenagiio
de Tributos:

VI - Buscar, junto a outros 6rgos, as bases de dados que possam colaborar para ineremento
da receita;

V1I- Propor medidas de aperfeigoamento da legislagdo tributdria:

VIII- Lavrar Notificagdo ¢ Intimagdo aos contribuintes:

IX — Elabora estudos periodicamente, visando o aperfeicoamento das agdes desenvolvidas
pelo departamento;

X — Elaborar relatérios de contribuintes inadimplentes:

XI - Julgar em 1° Instincia as reclamagdes ou impugnagoes contra langamentos do FISCO

WEB.
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§1° No sitio Oficial das nuvens do sistema de Nota Fiscal Eletronica de Servigo — FISCO

WEB, o funciondrio designado para esta atividade compete ainda:

a) Analisar as solicitacdes de ingresso das empresas prestadoras de servigo ao sistema
on-line de emisso de notas, NFE — Penedo;

b) Deferir o acesso das empresas aptas ao ingresso no sistema on-line NFE — Penedo:

¢) Indeferir o acesso das empresas inaptas ao ingresso no sistema on-line NFE — Penedo:
d) Consultar frequentemente as notas fiscais de servigo emitidas junto ao banco de dados

do FISCO - WEB,

¢) Consultar frequentemente as guias de recolhimento emitidas junto ao banco de dados
do FISCO - WEB.
f) Gerar o arquivo retorno da arrecadagéo do FISCO — WEB, para inclusdo no sistema de

Gestdo Cadastral de Tributos - GCT.

CERTIFICACAO DIGITAL: TR7FEDSQDN/4W/NFPEJTHA
Esta edicdo encontra-se no site: www.penedo.al.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do Terca-feira

MUNICIPIO Penedo 8 de Marco de 2016

11 - Ano IV - N° 283

ESTADO DE ALAGOAS
MUNICIPIO DE PENEDO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA E FINANCAS
COORDENADORIA DE TRIBUTACAO E ARRECADACAO

ANEXO IV

Cargo: Diretor do Departamento de Transmissoes de Bens Iméveis

ATRIBUICOES:

Art. 1° - O Diretora do Departamento de Transmissdo, 6rgdo setorial da Coordenadoria de
Tributagio e Arrecadagio do Municipio, nos termos da Lei 1.539/2015, diretamente

subordinado ao Coordenador de Tributagdo e Arrecadacio compete:

I - Assessorar ao Coordenador em assuntos de natureza de Transmissio de Bens Imoveis:

11 - Firmar orientacdes as demais unidades administrativas da Coordenadoria;

111 - Fixar a interpretagdo do Codigo Tributdrio do Municipio, das leis complementares. ¢ dos
demais atos normativos a ser uniformemente seguida em suas dreas de atuagdo ¢ Direglo.
quando ndo houver orientagdo normativa da Coordenadoria de Tributagdo e Arrecadagdo:

IV - Preparar sob o aspecto tributario as certiddes de Imposto Sobre Transmissao de Bens
Imoéveis (ITBI) e o documentos de arrecadagfio municipal:

V — Organizar e manter atualizado as tabelas de valores imobilidrios dos imoveis urbano ¢

rural;

VI - Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro tiscal do Municipio:

VII - Providenciar os calculos necessarios & fixagiio dos valores e medidas que servirdo de
base para o langamento do imposto (ITBI);

VIII - Centralizar todos os cadastros existentes sobre os contribuintes, de forma a facilitar as
informacdes se fizerem necessdrias:

IX — Sugerir medidas, julgadas necessérias para melhorar o sistema tributério do Municipio:
X — Examinar todos os casos de reclamagdes contra langamentos efetuados promovendo o
atendimento dos procedentes, e submetendo a consideragdo superior 0s casos que suscitem

davidas;
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XI - Efetuar a baixa e controle dos pagamentos dos tributos ¢ dos débitos municipais. a vista
do comprovante respectivo;

XII — Executar outras tarefas comelatas determinadas pelo Coordenador de Tributos ¢
Arrecadagdo do Departamento de Cadastro e Tributagdo.

XIII - Elabora estudos periodicamente, visando o aperfeigoamento das aces desenvolvidas
pelo departamento;

X1V - — Elaborar relatério de contribuintes inadimplentes. encaminhando ao Coordenador
para pauta fiscal, visando lavrar Autos de Infragdo, Notificagdo e Intimagdo.

XV - Implementar medidas para atualizagiio permanente dos cadastros Municipais de sua
competéncia; ‘

XVI - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte;
XVII - - Calcular e langar o ITBI,

XVIII - Entregar a Guia para pagamento do ITBI ao contribuinte:

XIX — Atestar o recebimento via banco do valor pago em Guia de ITBI:

XX - Julgar em 1° Insténcia as reclamagdes ou impugnagoes contra langamentos do [TBI.
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ANEXO V

Cargo: Atendimento/Recep¢io

ATRIBUICOES:

Art. 1° - O Departamento de Atendimento/Recep¢io, orgfo setorial da Coordenadoria de
Tributagio e Arrecadacdo do Municipio, nos termos® da Lei 1.539/2015, dirctamente

subordinado ao Coordenador de Tributagdo e Arrecadagiio, compete:

I - Assessorar ao Coordenador em assuntos de natureza do Atendimento/Recepgiio:

II - Firmar orientagdes as demais unidades administrativas da Coordenadoria;

III - Fixar a interpretagdo do Codigo Tributario do Municipio, das leis complementares. ¢ dos
demais atos normativos, quando ndo houver orientagio normativa da Coordenadoria de
Tributagéo e Arrecadacio;

IV — Efetuar langamentos de Imposto, Taxas e Pre¢o Publico. individualmente dos

contribuintes:; Pessoa Fisica ¢ Pessoa Juridica, na atmosfera da legislagao vigente:

V — Adotar aplicagfio de atualizagdo cadastral de documentos néio inseridos no ato de cadastro
no GCT (CNPJ, CPF, RG), com intuito de fortalecer a base cadastral;

V1 - Verificar a existéncia de débitos do contribuinte:

VII - Informa valores de débitos existentes e as condigdes de pagamento: & vista ou
parcelado;

VIII — Emitir Nota Fiscal Avulsa de servigo:

IV — Efetuar a identificagéo dos contribuintes:

X — Elabora estudos periodicamente, visando o aperfeicoamento das agdes desenvolvidas pelo
departamento;

XTI - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte.
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