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PORTARIA N° 05/2018

Regulamenta os procedimentos
administrativos e fiscais no
Gmbito da Coordenadoria de
Tributos e Amecadacdo do
Municipio de Penedo.

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

Considerando a Portaria SEGFIN n° 004/2018, que versa sobre
a necessidade de reenquadramento dos trabalhos administrativos da
Coordenadoria de Tributos e Arrecadag@o - CTA, publicada em 04 de
setembro de 2018;

Considerando que o Coordenador de Tributos ficou
incumbido de redistribuir os trabalhos administrativos da CTA:

DAS ACOES ADMINISTRATIVAS E FISCAIS

Art. 1° - Fica estabelecido a partir da publicac@o deste
expediente, que o Senhor Claude Michell Nunes, Auditor Fiscal, Matricula n®
916, desempenhard trabalhos administrativos na Supervisdo de Lancamentos
e apuracdo dos valores do Imposto Sobre a Transmissdo de Bens Iméveis- ITBI,
com as atribuigdes da fungdo conforme Anexo |, da presente Portaria.
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Art. 2° - As determinagdes contidas no artigo anterior,
deverdo obedecer aos critérios estabelecidos na Lei complementar n°
1.249/2005 (e alteragdes).

Art. 3° - Fica estabelecido a partir da publicacdo deste
expediente, que a Senhora, Silvania Martins da Costa, Fiscal de Arrecadacao,
Matricula n® 340, serd a responsével pelo departamento do Imposto Sobre a
TransmissGo de Bens Iméveis- ITBI da Coordenadoria de Tributagd@o e
Arrecadagdo, com as atribuigdes da fungdo conforme Anexo Il, da presente
Portaria.

DA APURACAO DA GRATIFICAGAO DE PRODUTIVIDADE FISCAL

Art. 4° - Os trabalhos contidos no Anexo | de presente
Portaria, servirdo de base para apuragdo de Produtividade Fiscal,
preconizados no artigo é° - IV da Lei Municipal, sob n° 1.204/2003 e suas
alteragdes.

Atr. 5° - Os trabalhos contidos no Anexo Il de presente
Portaria, servirdo de base para apuracdo de Produtividade Fiscal,
preconizados no artigo 1°, Anexo Il, da Lei n°1.539/2015.

Paragrafo Unico: Independente de valores taxativos
estampados nas legislagdes citadas nos artigos 4° e 5° caberd ao
Coordenador de Tributos e Arrecadagdo avaliagdo e apurac@o dos valores
para aferigdo da Gratificag@o de Produtividade Fiscal - GPF.

DA APRESENTACAO DE RELATORIOS

Art. 6° - Os Procedimentos narados nos artigos, 4° e 5° da
presente Portaria, deverdo ser apresentados mensalmente, através de
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relatérios a Coordenagdo de Tributos e Arecadacdo, até o quarto dia do més

subsequente as atividades desenvolvidas.
Art. 7° - A inobservéncia do contido no artigo anterior da

presente portaria implicard na impossibilidade de apuracdo da GPF.
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 8° - Esta Instrugdo Portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando - se as disposicdes em contrério, retroagindo seus

efeitos a data de 01 de setembro de 2018.

Registre — se. Publique - se. Dé ciéncia e cumpra —se.

Coordenadoria de Tributos e Arrecadacdo de Penedo, aos

dezesseis dias do més de outubro do ano de dois mil e dezoito.

nne Nwnes de Deus
Tp'ﬁﬁ—e ecqdagdo
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ANEXO |

Cargo: Auditor Fiscal do ITBI

ATRIBUICOES:

Art. 1° - O Auditor Fiscal incumbido do ITBI, na Coordenadoria de Tributagao e
Arrecadagdo do Municipio, diretamente subordinado ao Coordenador de

Tributagdo e Arecadagdo, compete:

I - Assessorar ao Coordenador em assuntos de natureza de Transmissdo de
Bens Iméveis;

Il - Firmar orientagdes &s demais unidades administrativas da Coordenadoria;
Il - Fixar a interpretagGo do Cddigo Tributdrio do Municipio, das leis
complementares, e dos demais atos normativos a ser uniformemente seguida
em suas dreas de atuagdo e Dire¢do, quando ndo houver orientac&@o
normativa da Coordenadoria de Tributagdo e Arrecadacao;

IV - Providenciar os célculos necessdrios & fixagdo dos valores e medidas que
servirdo de base para o langamento do imposto (ITBI);

V =Sugerir medidas, julgadas necessdrias para melhorar o sistema tributdrio do
Municipio;

VI - Examinar todos os casos de reclamagdes contra Lancamentos efetuados
promovendo o atendimento dos procedentes, e submetendo a considerac@o
superior os casos que suscitem duvidas;

VIl - Efetuar a baixa e controle dos pagamentos dos tributos e dos débitos

municipais, a vista do comprovante respectivo;
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VIl - Executar outras tarefas comrelatas determinadas pelo Coordenador de
Tributos e Arecadacdo do Departamento de Cadastro e Tributagdo.

IX - - Elaborar estudos periodicamente, visando o aperfeicoamento das acdes
desenvolvidas pelo departamento;

X - Calcular e langar o ITBI;

Xl - Entregar a Guia para pagamento do ITBI ao contribuinte;

XIl - Atestar o recebimento via banco do valor pago em Guia de ITBI;

Xl - Julgar em 1° InstGneia as reclamagdes ou impugnacgdes contra
langamentos do ITBI.

XIV - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte.
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ANEXO Il

Cargo: Diretora do Departamento de ITBI

ATRIBUICOES:

Art. 1° - A Diretora do Departamento do ITBI, 6rgdo setorial da Coordenadoria
de Tributagdo e Arecadagdo do Municipio, nos termos da Lei Complementar
1.249/2005, com suas alteragdes, diretamente subordinado ao Coordenador
de Tributag&o e Arecadagdo, compete:

I - Assessorar ao Coordenador em assuntos de natureza de Transmissdo de
Bens Iméveis;

Il - Firmar orientagdes as demais unidades administrativas da Coordenadoria:
I - Fixar a interpretagdo do Cédigo Tributdrio do Municipio, das leis
complementares, e dos demais atos normativos a ser uniformemente seguida
em suas dreas de atuagdo e Dire¢do, quando ndo houver orientac@o
normativa da Coordenadoria de Tributagdo e Arrecadagdo;

IV - Preparar sob o aspecto tributério as certiddes de Imposto Sobre
TransmissGo de Bens Iméveis (ITBI) e o documentos de arrecadagé@o municipal;
V - Organizar e manter atualizado as tabelas de valores imobilidrios dos
imoéveis urbano e rural;

VI - Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro fiscal do
Municipio;

VIl - Centralizar todos os cadastros existentes sobre os contribuintes, de forma
a facilitar as informagdes se fizerem necessdrias;
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VIl - Examinar todos os casos de reclamacdes contra lancamentos efetuados
promovendo o atendimento dos procedentes, e submetendo a consideracdo
superior 0s casos que suscitem duvidas:

IX - Executar outras tarefas comrelatas determinadas pelo Coordenador de
Tributos e Arrecadagd@o do Departamento de Cadastro e Tributag&o.

X - Elaborar estudos periodicamente, visando o aperfeicoamento das agoes
desenvolvidas pelo departamento;

Xl - Elaborar relatério de contribuintes inadimplentes, encaminhando ao
Coordenador para pauta fiscal, visando lavrar Autos de Infracdo, Nofificagcdo
e Intimagdo;

Xll - Implementar medidas para atualizacdo permanente dos cadastros
Municipais de sua competéncia;

Xl - Calcular e lancar o ITBI;

XIV - - Enfregar a Guia para pagamento do ITBl ao contribuinte;

XV - Atestar o recebimento via banco do valor pago em Guia de ITBI;

XVI - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte.
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