PREFEITURA MUNICIPAL DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE

VARZES GRANDE
kESTADO DE NATO GRO&‘SDJ

DECRETO N° 08 DE 04 DE FEVEREIRO DE 2.019.

Homologa a Instrugdo Normativa CGM STB — 05 N°
001/2.019 que dispde sobre os procedimentos que
envolvem a geracao e baixa manual de taxas diversas e

da outras providéncias.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande/MT, usando das
atribuigbes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, em seus artigos 69, inciso VI.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e homologada a Instrug&do Normativa CGM STB — 05 N° 001/2.019
que dispbe sobre os procedimentos que envolvem a geracao e baixa manual de taxas diversas
e da outras providéncias.

Paragrafo tnico: A Instrugdo Normativa homologada compde o presente Decreto, a qual

segue em anexo.
Art. 2° Compete & Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer dividas.

Art. 3° Este Decreto e a Instrugéo Normativa entram em vigor na data da publicagéo,

revogando-se disposicdes em contrario.

Pago Municipal Couto Magalhdes, Praca dos Trés Poderes em Varzea Grande — MT,

04 de fevereiro de 2.019.

R~/
LUC!MA,R/§ACﬁE DE CAMPOS
Erefeita Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA CGM — STB — 05 N° 001/2.019

Dispde sobre os procedimentos que envolvem
a gerac¢ao e baixa manual de taxas diversas e

da outras providéncias.

Instrucéo normativa: STB — 05 n° 001/2.019

Verséo: 01

Data: 04/02/2.019

Orgao responsavel: Controladoria Geral do Municipio — CGM

TITULO |
FINALIDADE

Art. 1° A presente instrucao normativa tem por finalidade disciplinar normas e
procedimentos, para padronizar a rotina interna de langamento, arrecadacgdo, baixas
manuais de taxas, com vista & eficacia, eficiéncia, transparéncia dos atos
administrativos e da gestdo dos recursos publicos, no dmbito do Poder Executivo

Municipal de Varzea Grande.

TITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2° A Instrugdo Normativa ira abranger todas as Secretarias Municipais, que
na operacgéo do seu expediente, necessitem, eventualmente, do recolhimento de taxas

para tramitacao de processos administrativos.

TiTULO NI
BASE LEGAL

Art. 3° O Fundamento juridico enconfra-se consubstanciado na Constituic&o
Federal, Estadual, Lei Organica do Municipio de Varzea Grande e nas seguintes
Legislacoes:

I.  Resolugao 001/2.007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Prefeftura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Virzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: (65) 3688-3000
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Il. Decreto 42/2.011 que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Varzea Grande;
lll. Lei Federal n® 4.320/1.964; e
IV. Lei Federal n° 8.429/1.992 (Lei de Improbidade Administrativa).

TITULO IV
RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades de cada Secretaria emissora de Taxas em
servigos oferecidos pelo Municipio:
[. realizar check list dos documentos antes da emissdo das taxas, para que

nao haja nenhuma inadequagao no processo;

[. solicitar documentos complementares caso haja inadegquagdes;
]

IV. indeferir sumariamente processo gerado em duplicidade;

I. verificar o recolhimento das taxas emitidas;

V. verificar os lancamentos no sistema eletrdnico, para que ndo haja
duplicidade na emisséo das taxas; e
VI. notificar o contribuinte no prazo determinado por cada Secretaria para

recolhimento das taxas no ato de sua emissao.

Art. 5° Compete a cada Secretaria Municipal de Varzea Grande emissora de
taxas junto aos seus setores de atendimento ao publico:
I. receber requerimento especifico, elaborado por cada secretaria, referente a
baixas, devolugdo, compensacdes ou prescrigao de taxas;
II. informar o contribuinte no ato do recebimento do processo caso haja
inconformidades;
ll. solicitar documentacdo complementar caso ndo sejam sanadas as
inconformidades;
IV. a Assessoria Juridica ou outro setor equivalente, de cada Secretaria deve
emitir manifestagdo técnica de reconhecimento de duplicidade, prescri¢ao,

ressarcimento, compensagio ou prescrigdo das taxas objeto do requerimento, apos

™,

e
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receber os autos do setor de atendimento ao publico (ou servigo de atendimento ao
contribuinte).

V. compete a cada assessoria juridica, ou setor equivalente, de posse dos
autos, verificar a inconsisténcia da taxa ou tributo, ora questionado, fazendo assim
analise detalhada a qual gerou sua emiss&o para prestacéo de servico do municipio e
posteriormente emitir parecer fundamentado;

VI. confeccionado a manifestacdo, os processos de requerimentos de baixas,
devolucdo, prescrigdo, compensacdo 0 nucleo juridico encaminharéd os autos a
Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria; e

VIl. A Secretaria Municipal de Gestéo Fazendaria através da Coordenadoria de

Fiscalizacdo e Arrecadagao procedera com baixa manual de taxas.

TITULO V
PROCEDIMENTOS

Capitulo |
Instauracdo e Saneamento

Art. 6° Instaurado o procedimento, as Secretarias, por intermédio dos seus
setores de atendimento ao publico devem realizar o check list, observando o0s
documentos instruidos.

§ 1° Havendo auséncia de documentos para a instrugao correta do procedimento
instruido deve-se conceder prazo de 05 (cinco) dias, de acordo com cada Secretaria,
para sanar as inconformidades.

§ 2° Caso n&o seja sanadas as inconformidades no prazo estipulado, arquivam-
se 0s autos.

§ 3° N&o havendo inconformidade, encaminham-se os autos ao setor juridico de
cada Secretaria para emitir manifestagdo técnica, assim sendo seja encaminhado a
Secretaria Gestdo Fazendaria para proceder tdo somente com a homologagao das

baixas, devolucdes, prescricbes, compensacdes de taxas.

Capitulo Il
Baixa manual de taxas

LY W .2'-\‘,
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Art. 7° O procedimento de baixa manual de taxas, por parte do Auditor Fiscal da
Receita Municipal, da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria sera deflagrado com
recebimento do requerimento de baixa, restituicdo, prescricdo, compensagao do
contribuinte, devidamente instruido com documentacéo indispensavel.

§ 1° E indispensavel o parecer emitido pelo setor juridico, ou setor equivalente,
da Secretaria de origem acompanhando o processo, sendo gue no caso de sua
auséncia, o processo sera restituido para providéncias.

§ 2° A baixa manual de taxas, gue tenham sido confeccionadas por Secretaria
diversa da Secretaria Municipal de Gest&o Fazendaria, seré efetuada por Auditor Fiscal
da Receita Municipal, somente nos casos pretéritos a Julho de 2.017, e/ou que néo

tenham sido corretamente migradas em eventual migracéo nos sistema de informatica.

Art. 8° De posse do processo instruido com parecer técnico do setor juridico da
Secretaria emissora da taxa, reconhecendo a duplicidade, ou necessidade de
restituicdo ou compensacdo, ou passividade de prescricdo, a autoridade fiscal na
Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria fara a conferéncia dos documentos
conforme o check list que os acompanha, e procedera com a homologacao.

§ 1° no caso de proceder com baixa ou cancelamento, remeter o processo a
Secretaria de origem para ciéncia e arquivo.

§ 2° Apods o protocolo no CAC, o processo deve ser analisado pelo técnico
(fiscal), que emitira parecer sobre a pertinéncia e conveniéncia, depois de confirmado
a restituicao na emissao do parecer, indicando numero de conta (se restou valores apos
compensar), encaminhar a superintendéncia financeira da gestéo fazendaria a fim de

restituir.

TITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 8° Compete a Unidade de Controle Interno, dirimir quaisquer duvidas ou

interpretacfes desta Instrucdo Normativa.

Art. 10. Esta Instruc@o entrara em vigor na data de sua publicagéao.

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Védrzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
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Art. 11. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa n&o eximem a

observancia das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Pago Municipal “Couto Magalhdes”, Praga dos Trés Poderes, em Varzea
Grande-MT, 04 de Fevereiro de 2.019.

LUCINEIA DOS SANTGS\R!BEIRO
Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria /Interina
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ser\.;igos de comunicag&o de dados {acesse a internet dedicado) no Muni-
cipio de Varzea Grande, incluindo instalagdo, configuragdo, manutencao e
servigos técnicos de suporte durante a vigéncia do contrato, conforme es-
pecificagBes técnicas constantes no termode referéncia e as demais con-
dicdes do edital e seus anexos, para atender as Secretarias de Assisténcia
Social, Salde e Educag&o da Prefeitura Municipal de Varzea Grande, com
previsfo de realizagdo de sua sessdo em 27 de fevereiro 2019, as 14h30-
min (hordric Local) encontra-se SUSPENSO. Os mofivos determinantes
de sua suspensaoc se déo a necessidade de readeguactes no edital e seus
anexos, conforme demonstrade na Comunicacae Interna n® 08/2019. O
presente documento esta disponivel no site www.varzeagrande.mt.gov.br;
Varzea Grande - MT, 14 de Fevereiro de 2019 Carlino Agostinho — Pre-
goeiro.

RATIFICAGAO DO COMUNICADO DE INEXIGIBILIDADE DE
LICITAGCAC N° 01/2019

Processo n® §74130/2019, Objeto; Contratagéo de empresa capacitada
para a disponibilizago de acesso a banco de dados especifico com in-
formagdes aluatizadas de pregos praticados pela Administrag@o Piblica
para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de Vérzea Grande/
MT. Em nome da empresa NP CAPACITAGAO E SOLUGOES TECNO-
LOGICAS LTDA, inscrita no CNPJ sob n: 07.797.967/0001-85, no valor
correspondente de R$ 31.960,00 (Trinta e um mil novecentos e sessenta
reais), com vigéncia de 12 (doze) meses. Dé-se publicidade. Cumpra-se.
O presente documento estd disponivel no site: www.varzegrande.mi.gov.
br. Varzea Grande/MT, 14 de fevereiro de 2019. PABLO GUSTAVO MO-
RAES PEREIRA - Secretdrio Municipal de Administragzo,

DECRETO N° 08 DE 04 DE FEVEREIRO DE 2.919.

Homologa a Instrugio Normativa CGM STB — 05 N° 001/2.019 que dispbe
sobre os procedimentos que envolvem a geragio e baixa manual de taxas
diversas e da outras providéncias.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Vérzea Grande/
MT, usando das atribuicbes que lhe 8o conferidas pela Lei Orgénica Mu-
nicipal, em seus artigos 69, inciso VI.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e homologadaa Instrugdo Normativa CGM STB - 05
N°® 001/2.018 que dispde sobre os procedimentos que envolvem a geragiio
e baixa manual de taxas diversas e dd outras providéncias.

Paragrafo Gnico: A Instrugdo Normative homologada compde o presente
Decreto, a qual segue em anexo.

Art. 2° Compete & Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer dg-
vidas.

Art, 3° Este Decreto e a Instrugfio Normativa entram em vigor na data da
publicagéo, revogando-se disposiches em confrério.

Pago Municipal Couto MagalhZes, Praga dos Trés Poderes em Varzea
Grande — MT, 04 de fevereire de 2.019.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOQS
Prefeita Municipat
INSTRUCAO NORMATIVA CGM - STB — 05 N° 601/2.019

Dispde sobre os procedimentos que envolvem a gerag@o e baixa manual
de taxas diversas e da outras providéncias.

Instrugao normativa: STB — 05 n°® 001/2.018

Versdo: 01

Data: 04/02/2.019

Orgae responsével: Controladoria Geral do Municipio — CGM
TiITULO |

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br
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FINALIDADE

Art. 1°A presente instrugdo normativa tem por finalidade disciplinar normas
e procedimentos, para padronizar a rotina interna de langamento, arreca-
dagdo, baixas manuais de taxas, com vista a eficdcia, eficiéncia, transpa-
réncia dos atos administrativos e da gestao dos recursos pUblicos, no am-
bito do Poder Executive Municipal de Varzea Grande.

TiTuLon
ABRANGENCIA

Art. 2°A Instrucao Nomativa ird abranger todas as Secretarias Municipais,
que na operacéo do seu expediente, necessitem, eventualmente, do reco-
thimento de taxas para tramitag@o de processos adrministrativos.

TiTULO I
BASE LEGAL

Art. 3° O Fundamento juridico encontra-se consubstanciadec na Constitui-
¢80 Federal, Estadual, Lei Organica do Municipio de Varzea Grende e nas
seguintes Legislagbes:

I. Resolugdo 001/2.007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
It. Decreto 42/2.011 que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Po-
der Executivo Municipal de Varzea Grande; lil. Lei Federal n® £.320/1.964;
e V. Lei Federal n® 8.428/1.992 (Lei de Improbidade Administrativa}.

TiTULO IV
RESPONSAERILIDADES

Art. 4° S&o responsabilidades de cada Secretaria emissora de Taxas em
servigos oferecidos pelo Municipio:

|. realizar check list dos documentos antes da emissdo das taxas, para
que ndo haja nenhuma inadequagdo no processo; Il solicitar documentos
complementares caso haja inadequagbes; [Il. verificar o recolhimento das
taxas emitidas; [V, indeferir sumariamente processo gerade em duplicida-
de; V. verificar os langamentos no sistema eletrénico, para que ndo haja
duplicidade na emissdo das faxas; e V1. nofificar o contribuinte no prazo
determinado por cada Secretaria para recothimento das taxas no ato de
sua emissio.

Art. 5° Compete a cada Secretaria Municipal de Varzea Grande emissora
de taxas junto aos seus setores de atendimento ao pdblico:

I receber requerimento especifico, elaborado por cada secretaria, referen-
{e a baixas, devolugéo, compensagtes ou prescricio de taxas; Il informar
o contribuinte no ato do recebimente do processo caso haia inconformida-
des; Ill. solicifar documentaga@o complementar caso n&o sejam sanadas as
inconformidades; V. a Assessoria Juridica cu outro setor equivalente, de
cada Secretaria deve emitir manifestacéo técnica de reconhecimento de
duplicidade, prescricéo, ressarcimento, compensacdo ou prescrigio das
taxas objeto do requerimento, apds receber os autos do setor de atendi-
mento ao publico (ou servico de atendimento ao contribuinte), V., compete
a cada assessoria juridica, ou setor equivalente, de posse dos autos, ve-
rificar a inconsisténcia da taxa ou tributo, ora questionade, fazendo assim
analise detalhada a qual gerou sua emisséc para prestagéo de servigo do
municipio & posteriormente emitir parecer fundamentado; V1. confecciona-
do a manifestag@o, os processos de requerimentos de baixas, devolugao,
prescrigio, compensagéo o nlcleo juridico encaminhara os autos & Se-
cretaria Municipal de Gestiio Fazenddria; e Vil. A Secretaria Municipal de ~
Gestio Fazenddria através da Coordenadoria de Fiscalizacio e Arrecada-
¢&o procedera com baixa manual de taxas.

TiTULO V
PROCEDIMENTOS
Capitulo |

Instaurag@o e Saneamento

Assinade Digitalmente



Art. 6° Instaurado o procedimento, as Secretarias, por intermédio dos seus
setores de atendimento ao ptblico devem realizar o check list, observando
0s documentos instruidos.

§ 1° Havendo auséncia de documentos para a insfrugao correta do proce-
dimento instruido deve-se conceder prazo de 05 (cinco) dias, de acordo
com cada Secretaria, para sanar as inconformidades.

§ 2° Caso nio seja sanadas as inconformidades ne prazo estiputado,
arquivam-se os autos.

§ 3° N&o havendo inconformidade, encaminham-se os autos ao setor ju-
ridico de cada Secretaria para emitir manifestaggo técnica, assim sendo
seja encaminhado @ Secretaria Gestio Fazendaria para proceder 80 so-
mente com a homologagéo das baixas, devolugBes, prescrigdes, compen-
sagdes de taxas,

Capitulo Il
Baixa manual de taxas

Art, 7° O procedimento de baixa manual de taxas, por parie do Auditor Fis-
cal da Receita Municipal, da Secretaria Municipal de Gestao Fazenddria
serd deflagrado com recebimento do requerimento de baixa, restituicio,
prescricdo, compensagio do contribuinte, devidamente instruide com do-
cumentacio indispensavel.

§ 1° E indispensavel o parecer emitido pelo setor juridico, ou setor equiva-
lente, da Secretaria de origem acomparhando o processa, sendo que no
caso de sua auséncia, 0 processo sera restituido para providéncias,

§ 2° A baixa manual de taxas, que tenham sido confeccionadas por Secre-
taria diversa da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria, sera efetua-
da por Auditor Fiscal da Receita Municipal, somente nos casos pretéritos
& Julho de 2.017, e/ou que n&o tenham sido corretamente migradas em
eventual migracgo nos sistema de informética.

Art. 8° De posse do processo instruido com parecer técnico do setor jurf-
dico da Secretaria emissora da taxa, reconhecendo a duplicidade, ou ne-
cessidade de restituicio ou compensaggo, ou passividade de prescrigio,
a autoridade fiscal na Secretaria Muricipal de Gestéio Fazenddria fara a
conferéncia dos documentos conforme o check fist que os acompanha, e
procederd com a homelogagso.

§ 1° no caso de proceder com baixa ou cancelamento, remeter o processo
& Secretaria de origem para ciéncia e arquivo.

§ 2° Apés o protocelo ne CAC, o processo deve ser analisado pelo téenico
{fiscal), que emitira parecer sobre a pertinéncia e conveniéncia, depols de
confirmado a restituicdo na emissdo do parecer, indicando numero de con-
ta (se restou valores apés compensar), encaminhar a supetintendéncia fi-
hanceira da gestao fazendana a fim de restituir.

TiTULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 8° Compete a Unidade de Controle Interno, dirimir quaisquer dilvidas
ou interpretagbes desta Instrugao Normativa.

Art. 10. Esta Instrug@o entrard em vigor na data de sua publicagéo,

Art. 11. Os termoes eontidos nesta Instrugdo Normativa ndio eximem a ob-
servancia das demais normas competentes, Gue deverao ser respeitadas.

Pago Municipat “Couto Magaihaes”, Praga dos Trés Poderes, em Varzea
Grande-MT, 04 de Fevereiro de 2.019.

KLEBER FERREIRA RIBEIRO
Controlador Geral do Municipio
LUCINEIA DOS SANTOS RIBEIRO

Secretaria Municipal de Gestfio Fazenddria /interina
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DECRETO N° 06 DE 28 DE JANEIRO DE 2.019.

Homologa a Instrugao Normativa CGM SPO 02 - 0. 001/2.019 que dispoe
sobre procedimentos para o atendimento de prazos na remessa de infor-
magbes ao sistema Geo-obras, visando atender as exigéncias do:Decreto
Municipal da Prefeitura de Viérzea Grande 50/2.011 e das Resolugtes Not-
mativas n” 06/2.008, 06/2.011, 20/2.015 e 39/2.016 do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso — TCE MT.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Vérzea Grandes
MT, usando das atribuigées que Ihe sao conferidas pela Lei Organica Mu-
nicipal, em seus artigos 69, inciso V.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada & homologadaa Instrug8o Normativa CGM SPO 02 -
n.? 001/2.018 que dispde sobre procedimentos para o atendimento de pra-
Zos na remessa de informactes ao sistema Geo-obras, visando atender
as exigéncias do Decreto Municipal da Prefeitura de Vérzea Grande 50/2,
011 e das ResolugBes Normativas n° 06/2.008, 06/2.01 1,20/12.015 ¢ 39/2.
018 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE MT.
Paragrafe (nico: A Instrugo Normativa homologada compée o presente
Decreto, a qual segue em anexo.

Art. 2° Compete & Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer di-
vidas.

Art. 3° Este Decreto e a Instrucio Normativa entram em vigor na data da
publicag&o, revogande-se disposiges em contrério,

Pago Municipal Couto 'Magalhées, Praga dos Trés Poderes em Varzea
Grande — MT, 28 de Janeiro de 2.019.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
Prefeita Municipal
INSTRUGAO NORMATIVA CGM N°. 001/2.018

Dispde sobre procedimentos para o atendimento de prazos na remessa
de irformagdes ao sistema Geo-obras, visando atender as exigéncias do
Decreto Municipal da Prefeitura de Vdrzea Grande 50/2.011 e das' Reso-
lugBies Normativas n® 06/2,008, 06/2.011, 20/2.015 e 38/2.016 do Tribunat
de Contas do Estade de Mato Grosso — TCE MT.

Instrug@o normativa:SPO 02 - N.° 001/2.016

Versao: 01

Data: 28/01/2.019

Orgdo responsavel: Controladoria Geral do Municipio — CGM
CAPITULO |

FINALIDADE

Art. 1°A presente Instrugdo possui procedimentos, a serem seguidos pelos
diversos setores envolvidos no sistema Geo-obras, para o atendimento de
prazo estiputado pefo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso TCE/
MT com a finafidade de viabilizar a remessa das informacdes e documen-
tos relativos a obras e servigos de engenharia executadas direta ou indire-
tamente pela administragio pliblica do municipio de Varzea Grande, pre-
servando a gestdo piblica transparente, orientada para o atendiments a
populagéio é a prética democrética de estimulo ao exercicio da cidadapia.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Admi-
nistrag&o Piblica do Municipio de Varzea Grande, quer como executoras
de tarefas de servigo e obras de engenharia, quer come fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagSes em meio documental ou informatiza-
do.

CAPITULO 1l
CONCEHOS

Assinado Digitalmente



