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MUNICIPIO DE PENEDO
ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

INSTRUCAO NORMATIVA SEMFAZ N°02, DE 29 de outubro de 2026.

Dispoe sobre a desighagcio de servidores e
a distribuigao de tarefas técnicas tributarias
no ambito da Secretaria Municipal de
Fazenda de Penedo/AL.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA DE PENEDO/AL, no uso das
atribuigOes legais e regimentais que Ihe sdo conferidas, e

CONSIDERANDO a importancia de assegurar eficiéncia, transparéncia,
uniformidade, controle e seguranga juridica na execugdo das atividades
tributérias;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos que permitam
o0 adequado acompanhamento, controle e avaliagao das atividades tributarias; e

CONSIDERANDO a necessidade de distribuir as tarefas técnicas tributarias de
acordo com as atribuigdes legais dos servidores, a complexidade das atividades
€ a organizagao administrativa da Superintendéncia Fazendaria;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrugado Normativa estabelece normas e procedimentos para a
organizacgao, distribuigdo, execugao, controle e acompanhamento das tarefas
técnicas tributarias no ambito da Superintendéncia Fazendaria da Secretaria
Municipal de Fazenda de Penedo/AL.

Art. 2° Ficam designados os servidores ocupantes do cargo de Auditor Fiscal
relacionados no Anexo | desta Instrugdo Normativa para a execugao das tarefas
técnicas tributarias especificadas no Anexo Il, observadas as atribuigoes legais
do cargo € a legislacao tributaria e administrativa aplicavel.

Paragrafo unico. A distribuicdo das tarefas prevista nesta Instrugao Normativa
tem carater organizacional e administrativo, ndo implicando criagdo, ampliacao
ou alteragéo das atribuigbes legais inerentes ao cargo de Auditor Fiscal.

Art. 3° A organizagéo das tarefas técnicas tributarias tem por finalidade:
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MUNICIPIO DE PENEDO
ESTADO DE ALAGOAS
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| — Assegurar maior eficiéncia e uniformidade na execugéo das atividades
tributarias;

Il — Aprimorar a organizagdo e a padronizagdo dos procedimentos
administrativos tributarios; e

Il — Contribuir para o fortalecimento da gestdao e da fiscalizagao tributaria
municipal.

Art. 4° A execucdo das atividades previstas nesta Instru¢do Normativa devera
observar a legislacao tributaria e administrativa vigente, as atribuices legais do
cargo de Auditor Fiscal, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, a seguranga juridica e a uniformidade dos
procedimentos, a adequada instrugdo dos processos administrativos tributérios,
o sigilo das informagdes protegidas por legislacdo especifica, as normas de
protecdo de dados pessoais aplicaveis, a utilizacdo dos sistemas oficiais
disponibilizados pela Administragdo Publica e as orientagbes e determinagdes
expedidas pela autoridade competente.

Art. 5° Constituem tarefas técnicas tributarias, sem prejuizo de outras previstas
na legislagao aplicavel e desde que compativeis com as atribui¢gbes legais do
cargo:

| — Analise e conferéncia de cadastros tributarios;

Il — Analise de documentos fiscais e tributarios;

Il — Apuragao e conferéncia de tributos;

IV — Elaboragao e conferéncia de calculos tributarios;

V — Analise de declaracgdes e informacoes prestadas pelos contribuintes;
VI — Realizagédo de procedimentos de fiscalizagéo tributaria;

VIl — Langamento, constituicdo e revisdo de créditos tributarios, quando
integrantes das atribuicdes legais do cargo e observados os procedimentos
previstos na legislacao aplicavel;

VIl — Andlise de pedidos, requerimentos, impugnacgdes e demais manifestagdes
de natureza tributaria;

IX — Emissado de relatorios, informagdes técnicas e demais documentos
necessarios a instrucao dos procedimentos tributarios;
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X — Elaboragao de pareceres, quando legalmente atribuidos;
XI — Acompanhamento de débitos e créditos tributarios;
Xll — Verificagdo de inconsisténcias cadastrais, fiscais e tributarias;

XIll - Realizagao de diligéncias fiscais e administrativas;

XIV — Alimentacédo, atualizacao e conferéncia das informacdes constantes dos
sistemas tributarios oficiais;

XV - Elaboracdo de informacgbes destinadas & tomada de decisdo pela
autoridade competente;

XVI — Anadlise e acompanhamento dos procedimentos relacionados ao ITBI;

XVII — Controle e anélise das informagdes relativas as Notas Fiscais de Servico
Eletrdnicas — NFS-e; e

XVIII - Outras atividades técnicas compativeis com as atribui¢des legais do cargo
e com as necessidades da Administragao Tributaria.

Art. 6° A distribuicdo das tarefas técnicas tributarias entre os servidores
observara:

| — As atribuigdes legais do cargo;

Il — A natureza e a complexidade da atividade;

Il — Os conhecimentos técnicos necessarios a execugao da tarefa;
IV — A experiéncia e a qualificagdo profissional do servidor;

V — A organizagao interna da Superintendéncia Fazendaria; e

VI — O interesse publico.

Art. 7° As tarefas atribuidas aos servidores constarao dos Anexos desta
Instrucdo Normativa, podendo ser alteradas ou redistribuidas pela autoridade
competente, de acordo com a necessidade do servigo e observada a legislagao
aplicavel.

Paragrafo Gnico. A alteragéo da distribuicdo das tarefas devera ser formalizada
por ato administrativo préprio ou por atualizagdo dos anexos, conforme a
natureza da alteragao.
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Art. 8° As tarefas técnicas tributarias deverao ser executadas de forma
organizada, observando-se os prazos legais e administrativos aplicaveis.

Art. 9° Todo procedimento tributario devera ser devidamente registrado nos
sistemas oficiais ou, quando necessario, formalizado em processo administrativo
proprio.

Art. 10. Os documentos e informagdes utilizados na realizacdo das tarefas
deverdo ser conferidos quanto a autenticidade, integridade, pertinéncia e
suficiéncia para a finalidade pretendida.

Art. 11. Quando identificadas inconsisténcias, omisses ou divergéncias nas
informagodes analisadas, o servidor responsavel devera adotar as providéncias
previstas na legislacdo aplicavel e comunicar a chefia ou a autoridade
competente, quando necessario.

Art. 12, A chefia da unidade tributaria podera estabelecer rotinas internas,
cronogramas, fluxos de trabalho, mecanismos de controle e procedimentos de
verificagao destinados ao acompanhamento das atividades.

Art. 13. O acompanhamento das tarefas técnicas tributarias devera considerar,
entre outros critérios:

| — O cumprimento dos prazos estabelecidos;

Il — A qualidade e a consisténcia técnica dos trabalhos realizados;
Ill — A regularidade dos registros nos sistemas oficiais;

IV — A adequada instrugdo dos processos administrativos; e

V — A observéancia dos procedimentos estabelecidos pela Administragcao
Tributaria;

Art. 14. Os controles e registros das atividades poderao ser realizados por meio
dos sistemas tributarios oficiais, processos administrativos, relatérios, planilhas,
formularios ou outras ferramentas instituidas pela Administragao.

Art. 15. A pontuacdo e os percentuais eventualmente vinculados as tarefas
técnicas tributarias observarao a legislagdo municipal especifica que discipline a
matéria, nao constituindo esta Instrugdo Normativa, por si s6, fundamento para
criacdo ou concessao de vantagem remuneratoria.
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Paragrafo unico. A distribuicdo de pontos e percentuais constante do Anexo |
possui finalidade de organizagdo e controle das atividades, ressalvada a
existéncia de legislagédo especifica que estabeleca efeitos remuneratérios.

Art. 16. As designagdes estabelecidas por esta Instrucdo Normativa possuem
carater especifico e complementar, ndo implicando revogacgéao, substituicdo ou
alteracdo de outras portarias ou atos administrativos de designacao
anteriormente expedidos, salvo quando houver disposicdo expressa nesse
sentido.

Art. 17. Compete ao Diretor de Tributos da SEMFAZ:

| — Organizar e distribuir as tarefas;

Il — Acompanhar a execugéo das atividades;

Il — Orientar os servidores quanto aos procedimentos aplicaveis;

IV — Promover a padronizacao das rotinas;

V — Verificar o cumprimento dos prazos;

VI — Propor, quando necessario, a revisdo ou complementacao dos trabalhos;
VIl — Estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento; e

VIl — Comunicar a autoridade competente situagbes que demandem
providéncias administrativas ou legais.

Art. 18. Os atos e procedimentos decorrentes da execugao das tarefas técnicas
tributarias deverdo ser devidamente documentados, observadas as normas
relativas a gestdo documental, aos processos administrativos e ao sigilo fiscal.

Art. 19. Os relatérios, informagdes técnicas, planilhas, documentos, registros
eletrbnicos e demais elementos produzidos ou utilizados nas atividades
tributarias deverao permanecer disponiveis para consulta, controle e auditoria
pelos 6rgaos competentes, observadas as restricoes legais de acesso.

Art. 20. E vedada a alteracdo, exclusdo ou insercdo de informagdes nos
sistemas tributarios oficiais sem a devida autorizacdo e sem observancia dos
procedimentos estabelecidos pela Administragéo.
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Art. 21. Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serao solucionados pela

autoridade competente, observada a legislacdo tributaria e administrativa
aplicavel.

Art. 22. A Superintendéncia Fazendaria podera elaborar manuais, orientagées,
fluxos, formularios e modelos complementares necessarios a execucdo desta
Instrucao Normativa.

Art. 23. O descumprimento das disposi¢des desta Instrugdo Normativa sujeitara
o responsavel as medidas administrativas cabiveis, observada a legislacao
aplicavel e assegurados o contraditorio e a ampla defesa quando cabiveis.

Art. 24. Os Anexos | e Il integram esta Instrugdo Normativa para todos os fins.
Art. 25. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se e cumpra-se.

Penedo/AL, 29 de outubro de 2026.

Assinado de forma digital

KARINE DANIELE DA por KARINE DANIELE DA
SILVA:09160924454
SILVA:09160924454 pogos 20261025

08:40:33 -03'00"

Karine Daniele da Silva

Secretaria Municipal de Fazenda

ANEXO |

RELAGAO DOS SERVIDORES DESIGNADOS PARA A EXECUGAO DAS
TAREFAS TECNICAS TRIBUTARIAS

N° SERVIDOR MATRICULA
01 Mario Alexandre da Silva Junior 2284

02 Edivaldo Cicero dos Santos 915

03 Clayton Souza Prado 2285

04 James Gomes Barros 748

05 Claude Michell Nunes 916
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ANEXO II
DISTRIBUICAO DAS TAREFAS TECNICAS TRIBUTARIAS

FUNGAO
ADMINISTRATIVA/ PONTUAGAO PERCENTUAL BCE-SB* 352:222552
DEPARTAMENTO
Departamento de ITBI 120 pontos 120% Salario- Mano. AIex’anldre da
Base Silva Junior.
Departamento de Controle Salério- Edivaldo Cicero dos
60 pontos 60% Santos; Clayton Souza
de NF-e Base
Prado.
Departamento de Controle Salario- Edvalio Cicaru dos
. B 60 pontos 60% Santos; Clayton Souza
de Atualizagao Cadastral Base
Prado.
Departamento de o Salario- | James Gomes Barros;
Atualizagao Imobiliaria {20'pontos AL Base Claude Michell Nunes.

*Com fulcro na Lei Municipal n°®1.539/2015
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