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INSTRUCAO NORMATIVA SPA 03/2022

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo

Unidade Executora: Departamento de Patrimonio

Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Dagdo em
Pagamento Administrativo, com vistas ao aperfeicoamento, a eficéacia, a eficiéncia, a celeridade

e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos

O RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes que Ihes séo conferidas respectivamente pela Lei

Complementar n° 031 de 22/12/2005;

Considerando o disposto no Art. 156 da Lei 5.172 de 25 de Outubro de 1966 que
dispde sobre Sistema Tributério Nacional e institui normas gerais de Direito Tributério
aplicaveis a Unido, Estados e Municipios.

Considerando a Lei complementar n® 104 de 10 de Janeiro de 2001, que altera
dispositivos da Lei 5.172 de 25 de Outubro de 1966 — Cédigo Tributario Nacional.

Considerando a Lei 13.259 de 16 de marco de 2016 que altera as Leis 8981 de 20 de
janeiro de 1995 para dispor acerca da incidéncia sobre imposto a renda da hipétese de ganho de
capital em decorréncia da alienag&o de bens e direitos de qualquer natureza, e 12.973 de 13 de
maio 2014, para possibilitar opcao de tributacdo de empresas coligadas no exterior na forma de
empresas controladas, e regulamenta o inciso XI do art. 156 da Lei 5172 de 25 de Outubro de
1966 — Codigo Tributéario Nacional.

Considerando a Lei 13.313 de 14 de Julho de 2016 que altera as Leis 10.820 de 17 de
dezembro de 2003, que dispde sobre a autorizagdo para desconto de prestacdes em folhas de
pagamento,12.712, de 30 de agosto de 2012; 8.374, de 30 de dezembro de 1991, que dispoe
sobre o Seguro Obrigatdrio de Danos Pessoais causados por embarcagdes ou por sua carga e
13.259, de 16 de marco de 2016, para dispor sobre a dacdo em pagamento de bens imoveis

como forma de extingdo de credito tributério inscrito em divida ativa da Uni&o.

Considerando o disposto no Art. 24 da Lei 1800 de 28 de Dezembro de 1990 que

dispde sobre o Cédigo Tributario do Municipio de Rondondpolis, e da outras providéncias.

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




N 7".‘..
. = “‘é
Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edigdo n° 5.251
Rondondpolis, 03 de agosto de 2022, Quarta-Feira, Suplementar.

Considerando os dispostos na Lei 3.030 de 31 de Marc¢o de 1999 que autoriza o poder
Executivo Municipal, com rela¢do a cobrancgas de créditos oriundos de tributos municipais, a

receber imoveis em dagdo em pagamento e da outras providéncias.

Considerando os dispostos na Lei 3.565 de 25 de Outubro de 2001 que altera a
redacdo dos Paragrafos 2° e 3° do Art. 1° da Lei Municipal 3030 de 31/03/1999.

Considerando os dispostos na Lei 3.629 de 28 de Dezembro de 2001 que altera a
redacdo do caput do Art. 2° da Lei Municipal 3030 de 31/03/1999, que autoriza o poder
executivo municipal, com relacdo a cobranca de créditos oriundos de Tributos Municipais, a

receber imoveis em Dacgdo em Pagamento.

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre o0s

procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da

Dac&o em Pagamento Administrativo, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a

celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

TITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as entidades abaixo relacionadas:
a) Contribuinte.

b) Secretaria Municipal de Governo

c¢) Secretaria Municipal de Receita

1 — Departamento de Lancamentos e Arrecadagdo de Tributos;
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2 — Departamento de Desenvolvimento Imobiliério;
d) Procuradoria Geral do Municipio
1 — Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais
e) Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo
1 — Departamento de Averbagao e Cartografia
f) Secretaria Municipal de Administragdo
1 — Departamento de Patrimonio

g) Secretaria Municipal de Finangas

1 — Departamento de Contabilidade

TiTuLo Nl

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes
definicdes:

I - AUDITORIA INTERNA: verificacdo da qualidade do Sistema de Controle Interno,
por meio de reviséo e avaliacdo regular e de como funcionam os procedimentos de controle

existentes em atividades contébeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas.

Il - CONTROLE INTERNO: plano de organizagdo e todos 0os métodos e medidas
adotados para salvaguardar ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis,
desenvolver a eficiéncia nas operacdes e estimular o seguimento das politicas executivas

prescritas.

I11 — INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas

relacionadas aos procedimentos de padronizacao de atividades e rotinas de trabalho.
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IV - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas as fungdes
finalisticas ou de apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas
unidades da Prefeitura e executadas sob a orientacdo técnica da respectiva Unidade

Responsavel.

V — UNIDADE RESPONSAVEL.: unidade que atua como 6rgéo central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle, objetos das Instru¢cGes Normativas.

VI - UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nucleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instru¢cbes Normativas.

VII — FLUXOGRAMA: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho
relacionada ao processo normatizado, com a identificacio da Unidade Responsavel,

Unidade Executora e setores envolvidos.

VIII - DACAO EM PAGAMENTO: é um acordo avengado entre credor e

devedor com o objetivo de extinguir uma obrigagdo, pelo qual o credor recebe coisa que

ndo seja dinheiro, em substituicdo da prestacao que lhe era originalmente devida.

IX - CONTRIBUINTE: diz-se de ou individuo sujeito a tributacdo, diz-se de ou

aquele sobre quem recai a obrigag¢do de pagar tributos.

X — PROCESSO ADMINISTRATIVO: ¢ a sequéncia de atividades da
Administragao, interligadas entre si, que visa a alcangar determinado efeito final previsto
em Lei. Trata-se do modo como a Administragdo Publica toma suas decisoes, seja por

iniciativa de um particular, seja por iniciativa propria.

TITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° S3o atribui¢des dos Contribuintes:

| - Solicitar, preferencialmente por requerimento padrao (anexo 2 desta
Instrucdo Normativa), a quitacdo de débitos frente esta municipalidade via

Dacado em Pagamento.

Il — Anexar documentos.
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a) CND Federal e Estadual
b) CND Trabalhista
¢) FGTS
d) CND Justica Comum

e) Matricula do Imdvel

I11 — Oferecer bem iméveis em dagéo.

IV — Dar devido andamento as Unidades Gerenciais.

Art. 5° Compete a Secretaria de Governo:
I — Avaliar o interesse publico,

Il — Informar ao Contribuinte.

Il — Ajustar termos da Dagéo

IV — Elaborar Decreto.

V — Receber cdpia da Escritura apds o processo finalizado.

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Receita através do Departamento de
Lancamento e Arrecadacdo de Tributos e do Departamento de Desenvolvimento Imobiliario:

I — Anexar as informacGes

Il — Realizar a suspensdo dos débitos.

111 — Emitir certidao positiva com efeitos negativos.
IV — Realizar as baixas conforme processo.

V — Informar a Procuradoria Fiscal,

V| — Elaborar informagdes in loco do imdvel.

VIl — Dar ciéncia do laudo de avaliacéo ao contribuinte.

Art. 7° Compete a Procuradoria Geral do Municipio
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I — Receber o processo.

Il — Analisar o parecer.

Il — Emitir parecer.

IV — Em caso de parecer desfavoravel, devolver ao solicitante.

V — Em caso de parecer favoravel, encaminhar a Coordenadoria Legislativa e de Atos
Oficiais

a) Compete a Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais
| — Elaborar decreto.
Il — Solicitar assinatura do Prefeito

Il — Publicar decreto.

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Habitacéo e Urbanismo

| — Solicitar ao Cartério o exame de calculo do Registro do Imével
Il - Solicitar ao cartério a lavratura e o registro do Imdvel

I11 — Receber a escritura registrada do cartorio.

IV — Dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais.

V- Encaminhar cOpia da escritura para a Secretaria de Governo.

Art. 9° Compete a Secretaria Municipal de Administracéo
a) Compete ao Departamento de Patrimdnio
I — Receber original do processo de Dagdo em Pagamento.

Il — Langa no Sistema Administrativo.

Art 10 Compete a Secretaria Municipal de Finangas
a) Compete ao Departamento de Contabilidade
I — Receber copia do processo

Il — Conferir no Sistemas
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111 — Contabilizar o processo de Dacdo em Pagamento.

TITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11 A solicitagdo da Dacdo em Pagamento Administrativo deve ser iniciada pelo

Contribuinte.

Art. 12 Ao identificar a necessidade da Dacdo em Pagamento Administrativo o
Contribuinte deve encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissao

de decisao.

Art. 13 O Contribuinte deverd solicitar via requerimento padréo,

preferencialmente, dando inicio ao processo anexando a documentacéo de comprovagao de

débito e informacdes do imdvel (matricula, certiddes de busca de ag¢bes judiciais, tributarias e

trabalhistas, certidGes de 6nus real e valor pretendido pelo imével).

a) CND Federal e Estadual
b) CND Trabalhista

¢) FGTS

d) CND Justica Comum

e) Matricula do Imovel

e) Requerimento (anexo Il desta Instru¢cdo Normativa)

Art. 14 O contribuinte devera oferecer bens imoveis em dacéo de pagamento da divida

e encaminhar o processo a Secretaria Municipal de Governo.

81° A Secretaria de Governo deverd analisar o interesse publico na Dagéo em

Pagamento Administrativo.

82° N&o havendo interesse publico na Dacdo em Pagamento a Secretaria de Governo

deve informar o Contribuinte.

83° Havendo interesse publico na Dagdo em Pagamento a Secretaria Municipal de
Governo deve encaminhar o procedimento a Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo,

ao Departamento de Averbacdo e Cartografia solicitando 0 mapeamento da area.
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Art. 15 O Departamento de Averbacdo e Cartografia devera mapear a area, fazer o
levantamento topogréfico e encaminhar a Secretaria de Receita, Departamento de

Desenvolvimento Imobiliario.

Art. 16 Departamento de Desenvolvimento Imobili&rio em posse dos autos devera
elaborar as informacdes sobre o bem imdvel, dentre elas: laudo de avaliacdo, vistoria, BCl e

mapa.

§1° O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario devera dar ciéncia do laudo de
avaliagdo ao Contribuinte e colher o seu acorddo com a mesma, gerando o ITBI isento para que

leve ao Cartorio, recolhendo a ciéncia sobre o procedimento e retornando ao Departamento de

Desenvolvimento Imobiliario que procedera a transferéncia do bem para a Prefeitura no sistema

tributario.

§2° Nao havendo concordancia com a avaliagdo o Departamento de Desenvolvimento

Imobiliério devera informar a Secretaria Municipal de Governo.

§3° Havendo concordancia com a avaliacdo o Departamento de Desenvolvimento
Imobiliario devera encaminhar os autos ao Departamento de Langamentos e Arrecadacao de
Tributos.

Art. 17 Ao receber a negativa sobre a concordancia do valor da avaliagdo efetuada
pelo Departamento de Desenvolvimento Imobiliario a Secretaria Municipal de Governo devera

informar o Contribuinte sobre o procedimento e finalizar o processo.

Art. 18 O Departamento de Lancamentos e Arrecadacdo de Tributos deveré anexar aos

autos os relatorios referente as dividas do Contribuinte com o erario.

81° O Departamento de Lancamentos e Arrecadacdo de Tributos devera encaminhar os

autos a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 19 A Procuradoria Geral do Municipio recebera o processo de Dagédo em

Pagamento Administrativo.

81° A Procuradoria Geral do Municipio devera verificar se existe processo judicial, em
andamento, fiscal ou ndo, sobre o imdvel elencado para Dacdo em Pagamento Administrativo e

emitir parecer juridico.

§2° Em caso de necessidade de suspensdo de processos a Procuradoria Geral do

Municipio informara a Procuradoria Fiscal para executar tal procedimento.
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§3° Em caso de parecer favoravel encaminhar a Secretaria de Governo para continuar

0 procedimento de Dacdo em Pagamento Administrativo.

84° Em caso de parecer desfavordvel encaminhar a Secretaria de Governo para

informar o Contribuinte e finalizar o procedimento.

Art. 20 A Secretaria Municipal de Governo devera ajustar os termos da Dacédo em

Pagamento Administrativo e verificar se houve aceite na negociacdo com o Contribuinte.

§1° Néo havendo negociacéo a Secretaria Municipal de Governo devera finalizar o

processo.

§2° Havendo negociacdo a Secretaria Municipal de Governo devera encaminhar o

processo a Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais.

Art. 21 A Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais elabora o Decreto e Publicar
no Diorondon, encaminhando o processo a Secretaria Municipal de Receita — Departamento de

Lancamento e Arrecadag&o.

81° O Departamento de Lancamento e Arrecadacdo procedera a suspensao dos débitos
do contribuinte e emitira a certiddo positiva com efeitos negativos com prazo de 30 dias.

§2° O Departamento de Langamento e Arrecadacdo encaminhara o processo a
Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo — Departamento de Averbacéo e Cartografia.

Art. 22 A Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo — Departamento de
Averbacdo e Cartografia recebe o processo e solicita ao cartério o exame de calculo do Registro

do imdvel.

81° Ap6s o Exame de Calculo tendo identificado pendéncias que impossibilitam o
processo de Dagdo em Pagamento Administrativo, o cartério informa o Departamento de

Averbacdo e Cartografia que encerra o procedimento.

§ 2° Apébs o Exame de Calculo ndo tendo identificado pendéncias o Cartério informa

ao Departamento de Averbagéo e Cartografia.

83° O Departamento de Averbacéo e Cartografia solicita ao Cartorio a escritura e

registro do imdvel.

84° O Cartodrio confecciona a Escritura e colhe assinatura do Prefeito, enviando apds

tal procedimento a mesma ao Departamento de Averbacéo e Cartografia.
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85° O Departamento de Averbacéo e Cartografia recebe o processo de Dagdo em
Pagamento Administrativo com a Escritura anexada, faz copia da Escritura e encaminha a

Secretaria de Governo para dar conhecimento.

86° O Departamento de Averbacéo e Cartografia encaminha o processo de Dacgéo em

Pagamento Administrativo ao Departamento de Langamento e Arrecadacao de Tributos.

Art. 23 O Departamento de Langamento e Arrecadacdo de Tributos realiza as baixas
conforme o processo e encaminhar o processo ao Departamento de Patrimdnio — Secretaria

Municipal de Administracéo.

Art. 24 O Departamento de Patriménio recebe o processo original e langa no sistema o
Bem Imovel recebido em Dagdo em Pagamento procedendo a incorporagao e encaminha copia

do processo a Secretaria de Financas — Departamento de Contabilidade.

Art. 25 O Departamento de Contabilidade recebe a copia do processo, confere no

sistema e contabiliza.

TiTULOV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 O Departamento de Patriménio — Secretaria Municipal de Administracdo

devera dirimir qualquer davida sobre essa Instrugdo Normativa

Art. 27 A Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Publico devera prestar

apoio técnico na fase de elaboracdo e validacao da Instru¢do Normativa.

Art. 28 Caberéa a Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Publico verificar o

cumprimento das Instru¢des Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria interna.

Art. 29 O ndo cumprimento das disposic¢Bes desta Instrugdo Normativa podera

implicar em instauragé&o de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 30 Esta Instrugdo Normativa inclui no anexo | — Fluxo de Dag¢do em Pagamento

Administrativo.

Art. 31 Esté Instru¢do Normativa inclui no anexo Il — Requerimento de Dacéo em

Pagamento Administrativo.

Art. 32 Esta Instrucdo Normativa passa a ser a versao | e entrard em vigor na data de
sua publicacdo do Diario Oficial do Municipio revogando a Norma Interna SPA n° 07/2016 e

suas versoes.
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Rondondpolis/MT, 20 de Julho de 2022

Leandro Junqueira de Padua Arduini José Carlos Junqueira de Araudjo

Secretario de Adminstracéo Prefeito Municipal
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FREERITURA DR

RONDONOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA

REQUERIMENTO PARA DACAO EM PAGAMENTO
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA A ABERTURA DO PROCEDIMENTO:

1 = Relatdrio de débitos tributérios objeto da dagdo em pagamento
2 —RG e CPF

3 =~ CND Federal & Estadual

4 — CND Trabalhista

5 —-FGTS

6 — CND Justica Comum

7 — Matricula do Imédvel

IDENTIFICACAO DO CONTRIBUINTE
NOME:
INSCRICAO MUNICIPAL:
CPE/CNPI:
LOGRADOURO (RUA, AV. ETC)
NUMERO: COMPLEMENTO:
BAIRRO: CIDADE: UF: CEP:
DDD: TELEFONE PARA CONTATO:
E-MAIL:

IDENTIFICACAO PARA CONTATO
NOME DE REGISTRO:

NOME SOCIAL:

LOGRADOURO(RUA, AV. ETC)

NUMERO: COMPLEMENTO:

BAIRRO: CIDADE: UF: CEP:
DDD: TELEFONE PARA CONTATO:

FUNGAO (PROCURADOR, SOCIO, CONTADOR, TERCEIRO, ETC)

E-MAIL:

DADOS DO IMOVEL
ENDERECO (RUA, AV, ETC)
NUMERO: COMPLEMENTO:
BAIRRO: CIDADE: UF: CEP:
Cadigo Municipal do imovel:

DADOS DO CREDITO TRIBUTARIO OBJETO DO PEDIDO DE DAGAO

( )IPTU
( Y1TBI
( )ISSQN

DEMAIS PROPRIETARIOS DO IMOVEL (SE HOUVER)
NOME COMPLETO:
CPF/CNPI:
NOME COMPLETO:
CPF/CNPI:

Av. Dugque de Caxias, 1000 ~ Vila Aurora, Rondonopaolis - MT, 78740-100
Fone: (66) 3411 - 3505
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DECLARACAO

o E— T — Ty , CPF n©
L, proprietario ou outra funcho designada no reguerimento:
venho por meio desta, solicitar o procedimento de Dacac em
Pagamanto Administrativo oferecendo para quitar meus deébitos com esta municipalidade o bem
imoval citado na mesma; declarando que © mesmo @ o requerante Nao possuem qualquer constricao
ou negativacao que impecam o pleito ora formulado.

Eu,

Informo que os dados acima s8o veridicos e firmo a presente.

Data: /.

NOME DO REQUERENTE:
CPF: DATA: ASSINATURA:

Assinatura do Requerente

AV. Getilio Vargas, n® 298, Quadra 69, Lote 06, Vila Aurora I, CEP: 78.740-004
Fone fax: (66) 34399111
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