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VIIL. O hidrante.

Segao 111

Do Langamento e Arrecadagdo de Taxa — Coleta de Lixo

Art. 160. A SEMINFE faz o cadastramento de grandes geradores de residuos solidos (acima de 100 litros).
Art. 161. Em janeiro a Coordenadoria de Taxas — CTAXAS da Secretaria Municipal de Fazenda efetua o
langamento de taxa no sistema informatizado.

Art. 162. Cada empresa, més a més, entra no sistema e emite a guia para pagamento.

Art. 163. Se o contribuinte discordar, este formaliza o processo, dirigido a Secretaria Municipal de
Infraestrutura, SEMINFE, impugnando o valor ora lan¢ado.

Art. 164. Na SEMINFE, o servidor analisa o processo, verificando a documentagio juntada pelo contribuinte
se estd em conformidade com a legislagdo vigente e as justificativas apresentadas pelo contribuinte e faz
vistorias no local.

Art. 165. O servidor da SEMINFE exara o parecer e encaminha para a CTAXAS para, se for o caso, proceder
as alteragdes necessarias no sistema informatizado.

Secdo IV

Da Isengéo de Taxas

Art. 166. O contribuinte preenche o requerimento, anexa os documentos necessarios a subsidiar o processo e
da entrada nas LAC’s.

Art. 167. O Servidor formaliza o processo e encaminha para Coordenadoria de Taxas - CTAXAS.

Art. 168. CTAXAS recebe o processo, emite a Ordem de Fiscalizagdo e encaminha a Autoridade Fiscal.

Art. 169. A Autoridade Fiscal recebe o processo e, se necessario, intima o contribuinte a apresentar
documentos conforme legislacao.

Art. 170. A Autoridade Fiscal analisa a documentagao apresentada pelo contribuinte e/ou visita “in loco”.
Art. 171. Emite parecer conclusivo de acordo com CTM e anexa ao processo.

§1°. Se deferido, a Autoridade Fiscal altera informagdes no sistema informatizado, cientifica o contribuinte ¢
arquiva 0 processo.

§2°. Se indeferido, a Autoridade Fiscal cientifica o contribuinte do indeferimento e arquiva o processo.

Segdo V

Da Compensagio, Devolugdo de Importancia de Taxas

Art. 172. O contribuinte mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMF, solicita a compensagéo ou devolugdo da importancia, junta os documentos
comprobatorios e da entrada no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 173. O PG recebe a documentagdo, formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Taxas —
CTAXAS.

Art. 174. A CTAXAS recebe o processo, procede a emissdo da Ordem de Fiscalizagio e encaminha a
Autoridade Fiscal.

Art. 175. A Autoridade Fiscal recebe o processo e, se necessario, notifica o contribuinte a apresentar os
documentos conforme a legislagdo vigente.

Art. 176. A Autoridade Fiscal analisa a documentagdo apresentada pelo contribuinte.

Art. 177. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo.

§1°. Se o parecer for pelo indeferimento do processo, dé ciéncia ao contribuinte ¢ encaminha ao Protocolo
Geral para arquivamento.

§2°. Se o parecer for pelo deferimento, verifica-se a forma de restituigao escolhida pelo contribuinte.

§3°. Se a forma de restitui¢do escolhida pelo contribuinte for pela compensagdo de crédito, a Autoridade
Fiscal faz a compensagao no sistema informatizado e junta os documentos ao processo.

§4°. Se a forma de restituicdo escolhida pelo contribuinte for pela devolugdo em espécie, o processo &
encaminhado a Coordenadoria Financeira da SMF para providenciar a dedugdo da receita.

§5°. A Coordenadoria Financeira recepciona o processo, faz a dedugdo da receita e encaminha a GR (guia de
recolhimento) — documento do Sistema SIPLAG, juntamente com o oficio ao Secretario Municipal de
Fazenda e ap0s tal autorizagdo, encaminha a SMPF para a programagdo do pagamento da restitui¢io.

§6°. A SMPF anexa ordem de pagamento ao Processo, da ciéncia ao contribuinte e encaminha para o
Protocolo Geral para arquivamento.

Art. 178. O servidor do Protocolo Geral encaminha o processo para o arquivo central.

Art. 179. Os documentos necessarios para a solicitagdo de compensagido e/ou devolu¢do de importancia de
taxas sdo os citados abaixo:

1. O contribuinte preenche o requerimento padrdo enderegado a SMF;

II. Documentos pessoais a serem juntados ao requerimento: copia do RG e do CPF;

III. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo especifica e
documento que comprove a assinatura;

IV. O contribuinte devera apresentar original das guias recolhidas indevidamente.

Secdo VI

Da Paralisagdo Temporaria ou Cancelamento de Alvara

Art. 180. O contribuinte mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMEF, solicita a Paralisagdo Temporaria ou Cancelamento de Alvara, junta os
documentos comprobatorios e da entrada no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 181. O PG emite a guia DAM (taxas diversas) para o requerente fazer o recolhimento das taxas
respectivas.

Art. 182. O PG formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Taxas — CTAXAS ou Coordenadoria
de ISSQN - CISSQN.

Art. 183. A CTAXAS ou CISSQN recepciona o processo e procede a emissdo da Ordem de Fiscalizagio e
encaminha a Autoridade Fiscal.

Art. 184. A Autoridade Fiscal recebe o processo juntamente com a Ordem de Fiscalizagdo, analisa a
documentagio apresentada pelo contribuinte e, se necessario, notifica o contribuinte a apresentar documentos
conforme legislagdo vigente:

I. Ndo se constatando pendéncias, a Autoridade Fiscal inclui no sistema informatizado a situacdo de
paralisagdo temporaria ou baixa, emite Certiddo, elabora o parecer definitivo e encaminha ao setor
competente para dar ciéncia ao contribuinte;

II. Ndo sendo apresentada a documentagdo exigida para a conclusdo de baixa/paralisagdo solicitada, o
Inspetor de Tributos indefere o processo até o atendimento do pedido.

Paragrafo unico. Sendo regularizada a situagdo, a Autoridade Fiscal inclui no sistema informatizado a
situagdo de paralisagdo temporaria ou baixa, emite a Certiddo, elabora o parecer definitivo ¢ encaminha ao
setor competente para ciéncia do contribuinte.

Art. 185. Apos a ciéncia do contribuinte, encaminha-se o processo para o arquivo central.

Art. 186. A documentagdo necessaria para restitui¢do e compensagdo das TAXAS sdo os seguintes:

I. Requerimento SMF (informar obrigatoriamente dados para contato e de identificagdo do solicitante);

II. Guia DAM de Recolhimento da Taxa de baixas diversas;

III. No caso de Pessoa Juridica: Contrato Social registrado na Junta Comercial (JUCEMAT), Cartorio ou
OAB;

IV. No caso de pessoa fisica: copia do RG e do CPF;

V. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura.

Segdo VII

Da Remissdo de Débito, Isengdo de Taxas, Cancelamento de Débitos de Taxas

Art. 187. O contribuinte, mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMF, solicita a Remissdo de Débito, Isengdo de Taxas, Cancelamento de Débitos de
Taxas, junta os documentos comprobatorios e da entrada no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 188. O PG que recebe a documentagdo formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Taxas —
CTAXAS.

Art. 189. A CTAXAS procede a emissdo da Ordem de Fiscalizagdo e encaminha a Autoridade Fiscal.

Art. 190. A Autoridade Fiscal recebe o processo juntamente com a Ordem de Fiscalizagdo.

Art. 191. A Autoridade Fiscal analisa a documentagdo apresentada pelo contribuinte e, se houver necessidade,
realiza visita “in loco”.

Paragrafo inico. Se necessario, a Autoridade Fiscal notifica o contribuinte a apresentar documentos
conforme legislagdo vigente.

Art. 192. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo pelo deferimento ou indeferimento de acordo com
CTM.

§1°. No caso de remissdo de débitos, devera constar o “de acordo” do Secretério de Fazenda.

§2°. No caso de deferimento, a Autoridade Fiscal altera as informagdes no sistema informatizado.

Art. 193. A Autoridade Fiscal encaminha o processo ao setor competente para ciéncia do contribuinte e
encaminhamento ao arquivo central.

Art. 194. Os documentos necessarios para remissdo de débito, isen¢do de taxas, cancelamento de débitos de
taxas sdo os seguintes:

I. Requerimento SMF;

II. Cépia do RG e do CPF;

II1. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura;

V. Cépia do comprovante de rendimento do requerente e respectivo conjuge;

V. Documentos que comprovem que o requerente esti com situagdo econdmica do sujeito passivo.

Sec¢do VIII

Da Revisao de Taxas

Art. 195. O contribuinte, mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMF, solicita a Revisdo de Taxas, junta os documentos comprobatorios e da entrada
no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 196. O PG que recebe a documentagao informa ao contribuinte sobre o recolhimento de taxas respectivas
¢ emite a guia para pagamento pelo contribuinte.

Art. 197. O PG formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Fiscalizagdo da SMAAF para andlise.
Art. 198. A Coordenadoria de Fiscalizagdo da SMAAF encaminha o processo a um dos fiscais, que visita o
estabelecimento, elabora parecer conclusivo e devolve a Coordenadoria de Fiscalizagdo.

Art. 199. A Coordenadoria de Fiscalizagio da SMAAF encaminha processo 8 CTAXAS da SMF, que emite
uma Ordem de Fiscaliza¢do a Autoridade Fiscal.

Art. 200. A Autoridade Fiscal recebe o processo juntamente com a Ordem de Fiscalizagdo, analisa a
documentagdo apresentada pelo contribuinte e o parecer da fiscalizagdo da SMAAF.

Paridgrafo tnico. Se necessario, a Autoridade Fiscal notifica o contribuinte a apresentar documentos
conforme legislagdo vigente.

Art. 201. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo de acordo com CTM:

I. Em caso de deferimento, a Autoridade Fiscal altera as informagdes no sistema informatizado, refaz o
célculo, se for o caso, anexa novos documentos ao processo ¢ 0 encaminha para a CTAXAS para fins de dar
ciéncia ao contribuinte;

1I. Caso a Autoridade Fiscal indefira a solicitagdo do contribuinte, o processo ¢ encaminhado 8 CTAXAS para
fins de dar ciéncia ao contribuinte.

Art. 202. A CTAXAS recepciona o processo e da ciéncia ao contribuinte ¢ encaminha o processo ao arquivo
central.

Art. 203. A LAC digitaliza toda a documentag@o apresentada pelo contribuinte e envia o processo eletronico e
fisico a Coordenadoria de TAXAS — CTAXAS.

Art. 204. Os documentos necessarios para Revisdo das TAXAS sdo os seguintes:

I. Requerimento SMF;

1I. Guia de Recolhimento da Taxa de baixas diversas;

III. No caso de Pessoa Juridica: Contrato Social registrado na Junta Comercial (JUCEMAT), Cartorio ou
OAB;

IV. No caso de pessoa fisica: Copia do RG e do CPF;

V. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura.

CAPITULO X

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 205. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos do Manual de Elaboragio das
Normas (Instru¢do Normativa SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O
registro das revisdes devera ser langado no formulario constante do Anexo I deste documento.

Art. 206. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

CAPITULO XI

DA APROVACAO

Art. 207. E por estar de acordo, firmo a presente instru¢do normativa em 03 trés vias de igual teor e forma,
para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 09 de Julho de 2013.

Guilherme Frederico de Moura Muller
Secretario Municipal de Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 003/2013

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA INSCRICAO, CONTROLE E BAIXA DA DiVIDA
ATIVA TRIBUTARIA”.

VERSAO : 01

DATA: 09/07/2013.

ATO APROVACAO:

UNIDADE RESPONSAVEL: SMF — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instru¢do normativa dispde sobre o procedimento para inscrigdo, controle ¢ baixa da
divida tributaria, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades e Secretarias no dmbito do Poder Executivo Municipal de Cuiab, seja da
Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS
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Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. Divida ativa: ¢ a proveniente de crédito tributario regularmente inscrito na reparticdo competente, apos
terem se esgotado todos os prazos fixados para o seu pagamento pela lei ou por decisdo final prolatada em
processo regular.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4°. O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei complementar 043/2007 (Codigo Tributario
Municipal).

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Fazenda como unidade responsavel pela Instrugdo
Normativa:

1. Promover a divulgagdo e implementagio dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
unidades executoras e supervisionar sua aplica¢ao;

II. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenagdo
de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracdo, atualizag@o ou expansao;

III. A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio da Coordenadoria de Cobranga Administrativa, devera
manter o controle dos créditos tributarios enviados para inscrigdo na divida ativa tributaria do Municipio,
através de relatorios emitidos pelos Sistemas Informatizados consolidados em planilha com o montante
atualizado das inclusdes, exclusdes e total inscrito.

Art. 6°. Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas e em suas atualizagdes, em especial
no que tange a identificago e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

1I. Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instrugdes Normativas;

III. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados,
de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instru¢do Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segédo |

Da Inscri¢do e Controle da Divida Ativa

Art. 7°. A Secretaria Municipal responsavel pelo crédito devido remete o processo administrativo tributario a
Coordenadoria de Cobranga Administrativa (CCA).

Art. 8°. A CCA Verifica a liquidez do débito e procede a cobranga administrativa. Transcorrido o prazo de
180 dias sem éxito da cobranga, o processo ¢ remetido a Procuradoria Fiscal do Municipio para que esta
realize a inscri¢do do contribuinte na Divida Ativa do Municipio e apure a certeza e liquidez do
correspondente crédito tributario.

Art. 9°. A Procuradoria Fiscal do Municipio (PFM) recepciona o processo e analisa a documentagéo.

§1°. Caso nio esteja faltando documentos, prossegue a rotina de inscrigao na divida ativa.

§2°. Se houver documentos faltantes, o processo ¢ remetido para a secretaria de origem para que promova as
corregdes devidas.

Art. 10. A PFM realiza os seguintes procedimentos para inscrigdo do crédito Tributario na Divida Ativa:

L. Efetua o recebimento dos processos no Sistema Informatizado;

11. Prepara os dados necessarios a inscrigdo contébil e cobranga da divida ativa;

III. Realiza 0 acompanhamento dos processos no Sistema;

IV. O Sistema realiza os célculos e atualizagdes dos débitos para inscri¢do na Divida Ativa;

V. A PFM Controla os processos originados de auto de infragao e demais débitos;

VI. Realiza a emissao da Certidao de Inscri¢ao em Divida Ativa — CDA do contribuinte, em registro proprio
(art. 124 CTM).

Art. 11. A PFM promove a devida execugdo da divida do contribuinte, conforme Art. 18 da LC 208
16/06/2010.

Art. 12. Caso haja o regular pagamento da divida pelo contribuinte, o sistema de Gestdo de Administragdo
Tributaria realizara a baixa automatica da divida do contribuinte, para que lhe seja liberada a Certiddo
Negativa de Débitos Fiscais para com a Fazenda Municipal.

Secdo 11

Da prescrigdo de Divida Ativa

Art. 13. O interessado preenche o requerimento e formaliza o processo no Protocolo Geral da Prefeitura de
Cuiaba, anexando os seguintes documentos comprobatorios para subsidiar o seu pedido:

L. Fotocopias dos documentos pessoais;

1. Certiddo Negativa de Execugéo Fiscal emitida pelo Cartério Distribuidor do Forum Civel de Cuiaba;

III. Caso a Certiddo do inciso anterior seja positiva, copia dos processos que constam nessa Certiddo;

IV. Copia dos documentos que comprovem a propriedade do imovel e a inscrigdo do mesmo no Cadastro
Imobiliario do Municipio (BIC ou carné de IPTU).

Art. 14. O Protocolo Geral remete o processo a Procuradoria Fiscal do Municipio;

Art. 15. Na Procuradoria Fiscal do Municipio, ¢ feita a avaliagdo da documentagdo constante do processo, e
se esta em conformidade com a legislagdo.

§1°. No caso de o parecer da Procuradoria Fiscal do Municipio for favoravel, realiza-se a baixa da Divida
Ativa no Sistema Informatizado e envia o processo para a Secretaria Municipal de Fazenda (SMF) cancelar a
divida prescrita;

§2°. No caso de o parecer da Procuradoria Fiscal do Municipio for pelo indeferimento a baixa dos créditos
prescritos, a Procuradoria cientifica o contribuinte e continua com o devido processo de execugio fiscal, na
forma da lei.

Art. 16. A SMF faz o cancelamento dos débitos prescritos e cientifica o contribuinte da deciséo;

Art. 17. Conforme determina o Art. 82 do CTM, apods o cancelamento dos débitos prescritos a SMF deve
enviar o processo para a Corregedoria Geral do Municipio para que se instaure o devido inquérito
administrativo para apurar as responsabilidades, na forma da lei.

Art. 18. Constitui falta de exagdo no cumprimento do dever, deixar o servidor municipal prescrever débitos
tributarios sob sua responsabilidade.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das
Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O
registro das revisdes devera se langado no formulario constante do Anexo I deste documento.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicago.

CAPITULO VIII

DA APROVACAO

Art. 21. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de igual teor ¢ forma,
para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 09 de julho de 2013.

Guilherme Frederico de Moura Muller
Secretario Municipal de Fazenda

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N°. 01/2013

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA EXECUCAO ORCAME
ORCAMENTARIA.”

VERSAO:01

DATA: 24/06/2013

ATO APROVAGAO:

UNIDADE RESPONSAVEL: CONTROLADORIA E CONTABILIDADE DO MUNICIPIO-CCM

CAPITULO

DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para execugdo or¢amentaria e extra
orgamentaria, estabelecendo rotinas no &mbito do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Este ato normativo abrange todas as Unidades e Secretarias no &mbito do Poder Executivo Municipal
de Cuiaba, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO III

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1. Contabilidade Piiblica — ¢ uma especialidade da Contabilidade Geral, aplicada as entidades de direito
publico interno.

II. Receitas Publicas — sdo todos os ingressos de carater ndo devolutivo auferidas pelo pode publico, em
qualquer esfera governamental, para alocagdo e cobertura das despesas publicas. Desse modo, todo o ingresso
orgamentario constitui uma receita publica, pois tem como finalidade atender as despesas publicas.

III. Estagios da Receita — ¢ cada passo identificado que evidencia o comportamento da receita e facilita o
conhecimento e a gestdo dos ingressos de recursos.

IV. Previsdo — ¢ a estimativa do que se pretende arrecadar durante o exercicio.

V. Lan¢amento — ¢ a relacdo individualizada dos contribuintes, discriminando a espécie, o valor e o
vencimento do imposto de cada um, ou seja, € o assentamento dos débitos futuros dos contribuintes.

VI. Arrecadacio — ¢ 0 momento em que os contribuintes comparecem perante aos agentes arrecadadores a
fim de liquidarem suas obrigagdes para com o estado.

VII. Recolhimento — ¢ a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do Tesouro, responsavel
pela administragdo e controle da arrecadagdo e programagéo financeira, ou seja, é o ato pelo qual os agentes
arrecadadores entregam diariamente ao Tesouro publico o produto da arrecadagéo.

VIII. Despesa Publica — sdo os gastos fixados na lei orgamentaria ou em leis especificas e destinados a
execugdo de obras e servigos e aquisi¢ao de bens, com a finalidade de realizar os objetivos da administragao.
IX. Contratos — ¢ todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administragéo Publica e particulares
em que haja um acordo de vontades para a formagéo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas.

X. Empenho — ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio obrigagio de
pagamento pendente de implemento de condigdo, importando tal ato na dedugdo no valor da despesa a ser
executado da dotag@o consignada no orgamento para a ela fazer face.

XI. Ordenador de despesa- ¢ a autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente instrugdo tem como base legal os dispositivos contidos sdo:
1. Constituigdo Federal;

1I. Lei n° 101 de 04 de maio de 2.000;

1I1. Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964.

IV. Demais legislagdes pertinentes ao tema

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Controladoria e Contabilidade do Municipio:

I. Promover a divulgagdo e implementagdo desta Instru¢do Normativa, de modo a orientar as unidades
executoras e supervisionar a sua aplicagdo;

II. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenagio
de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

II1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

IV. Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugdes Normativas;

V. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de
forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugdo Normativa.

Art. 6° Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas do municipio:

I — exercer o controle or¢amentario e financeiro sobre as aplicagdes dos recursos, assim como adogdo das
medidas com vistas a obtengdo do equilibrio orcamentario e financeiro;

II — exercer o controle através dos seus niveis de chefia com observancia da legislagdo e das normas que
orientam as atividades contébeis e financeiras;

IIT — manter controle dos compromissos assumidos pela Administragdo Municipal junto as entidades credoras;
IV — propor a expansdo e¢ o aprimoramento dos sistemas de processamento eletronico de dados, para que
permitam realizar e verificar a contabilizagao dos atos e fatos da execugdo da despesa, com finalidade de
promover as informagdes gerenciais necessarias para a tomada de decisdes;

V — exercer 0 acompanhamento do processo de contabilizagdo das despesas;

VI - disponibilizar, mediante solicitagdo, todos os dados e informagdes registrados, para

fins de auditoria e analise;

Art. 7° Séo responsabilidade das demais Unidades Executoras constantes da estrutura organizacional do
Municipio de Cuiaba:

I — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de atuagdo, no
que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia da legislagdo;

II — comunicar ao nivel hierarquico superior e a Controladoria Geral, para as providéncias necessérias e sob
pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de
que resultem, ou ndo, em dano ao erario;

IIT - Propor a Controladoria Geral a atualizagdo ou a adequagao das normas de controle interno.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Legisla%C3%A7%C3%A3o_tribut%C3%A1ria
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