
ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor90s, somando competencias!" 

DECRETO N. 712/2019, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019. 

PUBL1CADO NO MURAL DA' 
PREFEITURA MUNICIPAL 

0 3 r. o<\ / IQ - 

assina^^^j^I 

','APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA 
STB N7. 001/2019, ^VERSAO 01, QUE 

-DISEOJE- SOBRE ORIENTACAO DOS 
-PRQCglJMENXpS DE CALCULOS, 
□EkNGAMENTOS; ARRFPAHAPAO  ' ■«,' /L-AN^AMENTOS, ARRECADACAO, 

lan^amento, 
.A f _ISENq|oixT/Ei^f DO CADASTRO 

IMOBILIARIO ..DE IPTU - IMPOSTO 
PREDIAI TERRITORIAL URBANO'V' 

Mf 

h { ; J?'/ JOAQ^eEEITON-^ARAUJO -DE^MEDEIRiOSyPrefeito Municipali de 
Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui^oes que Ihe sao conferidas pelo 

artigo 83° inciso X e XXX da Lei Organica do Municipio de Canabrava do Norte. 

j 1 -■ \ y 
•" t ■. . l i , CONSIDERANDO a solicita^o da Controladora Interna e t objetivando a 
operacionaliza^ao do Sistema de Controle Intemo do Municipio, no ambito do PoderiExecutivo;/ 

k k 't / i ' M. W- \ -■ 7 ■ 

AH i(fST-.l?ITHiIST-'-AA'U'i 

CONSipERANDO*'\a w necessidade de dxsppi sobre orienlfa^Sb •/ dos 

procedimentps de calculp^, lan^amentbs^fcec^da^Sbi revfsa6? de| lan^amento, isen9ao e do 

cacjastro^mobiliario de ^W^postp¥rcMTemt^Urbfc^{j I p.7 

^\i procedimentos 
administrativQS e de vonehtM|ps.jSeD{idoresrmimicipais^tiaB^;jp|.calci4qr lan9^ento/ia96es de 

arrecada9§o.e|Prbcedimentos tributarios administrativos: 
■: - \ , % • " •? •< h p? t '**.} [ ■%*/ 4' \ .j 

S \ i V w a, *4-* ' y j i ' ' 
f OKSIDERANDO ^nportancia da edi9ao de-atps normativos que 

definem no^mase Proce(^entospM%^Teti^^n|pl^daadmipistra9Si publicq; | 

1 ®i— 

^ ^ ArLv-J^. Fica aprqvada'a-dnstfu9|plN6rmatiyatfSTB -Ni'001/2019^ versao 01, de 
responsabilidade da Sebfetaria Municipal^de^AdministraJSo, Jpanejamento5% Finan9as, que 

estabelece procedimentos a {erenj. adotados pela Gerencia de Arrecad^ao e Fiscaliza^ao Tributaria 

para calculos,"la^9ament^^aiTeca3^p^^idsap l^^npmant^e.ise^amde IPTU - imposto 
predial territorial ur^no^om^objetivo de proporcionaL.agitidade/'trarisparencia, eficiencia, 
eficacia e efetividade nes.ses^procedimentosr'■ ■ 

Art. 2°. Cabera! ax unidade responsavel promover a divulga9ao da Instru9ao 
Normativa ora aprovada. L A f / 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n®, St. Vila SSo Joio, Canabrava do Norte - MT 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica9ao. 

RKGISTRK-SE,- 
PUBLIQUE-SE, 
CUMPRA-SE. - 

V^fT" i  
rxSxB 

,/> J 
Ti' ?. ■■ 

ViS-A-^v '** 
Canabrava dojHorte - MT, 03 de setembro de 2019. 

>) ' -J 

triJ & r^w /a 
r^-XA 

JOAO GLEITOR^AUJOWMEDEIROS 

Prefeito Municipal 

\\ ^ 
fcA i A N 

I ^ • 

I' l r~T 
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ESTADO DB MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

INSTRUCAO NORMATIVA STB N. 001/2019. VERSAO 01, QUE DISPOE SOBRE 
0 IE TACAO DOS PROCEDIMENTOS DE CALCULOS, LANCAMENTOS, 
ARRI AD AC AO, REVISAOJIE LANCAMENTO,. ISENCAO E DO CAD ASTRO 

IMOBILlARIO DE IPITi-IMPOSTO PREDIAL TERRITORIAL URBANO. 

VERSAO: 01 

APROVACAO EM:\03/09, 
ATO DE APROVACAO:1;: 

unidaderesponsAvi 
Ge reri|ia4e- Ayecada?ao ^episcaj^^o-Trffi'titafia.' 

ikra^ao, (anejameijtole Finan9as - 

^bASGONSIDEM^ES#iRAlS * 

Art. l^Hpstabelece procedimentos a seremsadptado^.pela Gerencia de Arrecada9ao WFi^caliiapao 

Tnbiitaria pam calculos?|an9amentos, arre'cada^o, revisao de lan9amento e isenjlo dejlPTU - 

territorial urbano, com o objetivo de proporcionar agilidade/ transparericia, 
eficienfe^^eficacia e efedvidade nesses procedimentos. 

Iw.?l J 5^ 'w>m 
INIGOES 

Art. 20.v:.P^:afins dpgaIns^ao iVc .iati aconside^p^^^ 

} ~apropn^^o dSSiiJib dtil^oiTa posse de bem 
imoVel, na' fop11! do^Codigo Tributarid iviunieipal'1 ■ / s- \ 

II -SUJEXp^PAS^I\^p.*'contribuinte do impbsto Mefinido no Codigo ffributario Municipal- 

III - SUJEITO ATIVO: pessoa juridica' de direito publico, titular da cbmpetericil para exigir o 

Tributo; ^ .\ Vl "4 ^ T. 0h M 
IV -^VALC|R^^^Afcje de dqf ^Sdigo Tributario 

^ R^^WQI^IA^ifecadastro que compreende oS^frenoJ-^isierras oilque^hham 
a exiStir nas areas labanas ou destinadas a cxpansap .mb^a ou urbapizayeis no Municipio, bem 
como as^edifica96es bxistehtes^bu^qjie vie'tem a ser^edificadas nas areas urbanas, de expansao 
urbana ouairbafiizaveis; J* ^ 11 \ / 

VI - GERENCJA Dfe lA]%|gW|yPAp_Er^qAfl^cMj,^RIBprARIA: orgao 
responsavel em^executdt^. as atividades ^ refeT^ntesl ao lan9amento, 'Cobjabya, arrecada9ao e 
fiscaliza9ao dos impBs|os,S;t^xalt:-mijitas. contribuic6^direitoS^e>^m^emirde todas as receitas ou 
rendas pertencentes ou confiadas a FazendaMunicipaf;" 
VII - LANCAMENTO: ato administrativo pelo qual o Municipio exerce o seu poder-dever de 

aplicando a legisla9ao vigente, verificar a ocorrencia do fatpjgerador do IPTU, definir o montante 
do tributo e identificar o respective sujeito passive; (J/   
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*1 

VIII - ARRECADA^AO: Corresponde ao momento que o contribuinte comparece ao banco e 

efetua o pagamento da obriga9ao. 
IX - ISEN^AO: Isen9ao tributaria e a-dispensa,lc6ncedida-por J.ei^ do pagamento de determinados 
impostos. ^ rs5—\— 
X - REVISAO DE LAN^AMENTO; e o prdcedimento atrav^s do qual se busca a alteraqao do 
lanqamento do tributo,^dada;a" modificaqSo da^varjafels^envolvidas no calculo do IPTU do 

exercfcio (area terreno,^nqua^^entq_ha zbna;'de^valor, are'as^construidas'e p'adrao de constru9ao); 
XI - Sistema Infori^^^^|^^j^|^pp^lunidlpA^^|Canabraya do Norte - agili blue - 

MODULO-GESTAO controla ps calculos, 
Ian9am.entos5 an^cadapa^itq^apl^^^H^roTisen^-'^i^^f,^^ \ 
XII t- C?ADASTRO IMOBILfARIOf^procedimento 'que -consiste no cadastro. • da? Unidades 

imobilidrias existentes no Munici'pio.. \/l} 

? It CAPITULO in 

? i Vi If DASRESPONSABILIDADES fi 
V if . , A ' V I& )• I -i •> 

f i I, I , " % 4 j 
Art^30^ Compete a Gerehcia de Arrecadapao e FiscaIiza9ao Tributaria, dentre outras^atribui^oes- 

I ^ Gabbia^q valor do IPTU, tendo como base de calculo o valor venal do inioVei, que sera 
detfenqinado pelo valor venal do terreno para os imoveis territoriais. e pefa soma dos valores venais 
do terreno e da constmpabVpara-os imoveis prbdiafe^na'fermatpfecbnizada no Codigo Tributario 
Municipal; " r U i tfk %, i% 1L S ^ ' 
II - Lan9ar o imposto paraxadammdade^imobiliaria/autonoma, cqm base nos elementos existentes 
nr> Earta^frn Tnir»Kilinrin rlh \/fbfii^'fX 1 or»»->■»a»i~   

os lar^^htqs^^^co^pao das ^ ;iPfu, fqu^^ostenoraente serao 

entreguespelps Correios,;rips imoveis cadastrados, para <que se proceda oaeu pagamento; 
IV _ Processar os requerimentos administrativos, observadas as regras de conipetencia deflnidas em 

lei e jregulamento, realizar diligencias necessarias^e adotar as demais providencias referehtes a 

arrecada9ao do IPTU; 1 j ' / ' 
XT n A 'x" \ ■ ~x' J jV, •. -t? J*. . I I J f i V - Proceder aanscr^ao^de debitos em^m^ativae^ropio^r o respectivo protesto extrajudicial. 

VI - Manterl constarite dt^aliza^Epi^a legislapao'tlibSarit^e prestdr as informa^oes necessarias aos 

contribbintes; ^ N ^ A^' 
VII - Utilizar, todas^ 

Canabrava do^Norte 
^cionalidades-dQ^SisteiinaTlnformatizado da^Prefeitura Municipal de 
fagili blue ^^6DrUL(2^GESTAO^TRIBUTARIA -na> reaIiza9ao dos 

rataVesta Instru9ao Normative .deTmodo^ que ^os-dados sobre tais 

VIII - Cabe a Gerencia de "An:ecada9§o e' Fiscaliza9ao Tributaria manter b cadastro imobiliario 
atuaiizado. 

\ CAPITULO IV jS. 
DOS PROCEDIMENTOS 

BndereQo: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. VUa SSo Joao, Canabrava do Norte - MT 
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Art. 4°. Serao processados no ambito da Gerencia de Arrecadat^ao e Fiscaliza9ao Tributaria da 

Secretaria Municipal de Administra^o, Planejamento e Finan^as: 
I- O calculo e o lan9amento do IPXU£Cpm anptificapSo dosujeito passivo daobriga9ao tributaria; 

II - As impugnapoes ao lanpamentp'ao; IPTU; rr— ■ i 
III-As consultas; - rS 
IV -Os pedidos de restituipao; 

v "Us pr0cedimentos Xiscaisi^at"rimeira4nstancialATdministrativa Fiscal,'''observadas as 
disposiyqes do jCodigo Tgbut^?|^pgreTegaament^" " ^ 

Vlllt-ClJsjprocedimentos fiscais de ofici6,-Autos de InfrapaoterespectivliS defesas adpndmst|iatiyas. 
IXA inclusao de debitor em Divida Ativa e posterior_protestojUdicial da Certidabde/Divida 
Ativa. r . - 

r f 1 r* «. i i t 1 
'• ? i > * 1J ' • 

§1". Todos os procedinlehtos instaurados no ambito, da Gerencia de Arrecada9ao e Fiscalizapao 
Tributaria deverao obseryar, dentre outros, os principios da legalidade, flnalidade, motiva9ao5 

razoabilidade, proporcipnalidade, moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguran^a juridica, 

interessemublico e eficiencia, J II j V«U f ' f 
•j. ,m'f ■ y I -' /1 

. _ T. -r i.-P-* ■ Til - 
§2 . Nosprocesses admmistfatiyosrsefao'obServados, entremrtrds;>s criterios de: 
I - atua9ao conforme a lei e'o Direitdi 

II - atendimento a fins de' intereSse geMj Vedada a>renuncia* total'ou parcial de poderes ou 

competencias, salvo autonzacao eraUe1' „;M ' j i ^ ' 
*** ..Si,-. St * .1 ti. ' x 

IV - amayao^segundO/^droes eticos de prpbidade^epcofo e boa-fe; M/" / \ ^ 
V - divulga9ao'pficial Idos atos administrativos no Diario Oficial do Municip^/ressalvadas as 

hipoteses de sigilo previstas'na Constitui^Sq; 
VI - adequa9ao entre meios e fins, yedadaXa imposiyao de obrigaeoes, restri96es e san96es em 

medida superior aquelas estritamente n^^s^as||o^teiidiraento do jnteresse publicO; 
VII - indica9aoMo^press^ostos^e^fat^e%^direitc^ie d^nningern a decisam^ u f 

Vlll^bsewancid ^s^nnalidad^e^enciais a garantia dp^s difeitos^dos administradosT 'f 

IX - adq9ao de formasxsin^s^suficient^^feMllciSr"ISequado^grau de certeza, seguranca e 

respeito aps direitos dolWministrad^;^^^,^,^^^^^^ r O. % ,/ 
X - impulsdo, de oilcio, do processq administrativo, sem prejuizo da atuacao dos interessados 

\, % i ^/wA K K\S 1\^ " .V ■■ >• 
\ > '^ ABRA1 ^ no ' .^y ' ^ 

§3°. O administrado^em "cS^seguintes direitol Jerante a Adminislfaeap'tribdfaria, sem preiuizo de 
outros que Ihe sejam asseguradc^ ^ 
I - ser tratado com respeito pela^Wtoridades e servidores, qug^deyerao facilitar o exercicio de seus 
direitos e o cumprimento de suas o^rigaeoe^^^ 

Endere^o; Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sdo Jodo, Canabrava do Norte - MT 
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na 

II - ter ciencia da tramita^ao dos processes administrativos em que tenha a condi9ao de 

interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos e conhecer as decisoes 
proferidas; ^ mXXD Hr-^ 
III - formular alega^oes e^apresentar documentos antes da„decisao, os^quais serao objeto de 
considera^ao peloprgSo competente;'1 pr 

IV - fazer-se assistir, facultativamente^poi^vogad^^alyq jquandq-obrigatoria a representa^ao, por 

forbade lei. {/^ 

r -.'fo/A . ,..c J 
§40

>Sap dp-^eres do outros preyistos em ato 

I - exporosfatos confomie a-v&td^dej^^—^ ^ 

II -jproceder com lealdade}iirbaniciade e boa-fe; 
III - hab agir de modo temerario; * - ' ^ ^ \ j . 
IV - prestar as informa^oes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento cios fatos. 
V -indicar dados de endere9o e para contato por parte da Administra^ao Municipal; 

§50.\ps atps .do processo administratiyo nao depiendem de forma determinada senao quango a lei 
exprepainentq a exigir, oSservado o seguinte: ^ ' 

I -tOs-.atps do' processo'devem ser produzidos por escrito, em vemaculo, com a data eldllocal de 
sua realizapao e a assinaturadajautbf rdad^^^ 
II - Salvo imposipao legal, o reconhfecimento de firfna.sornenfe sera exigido quando h'ouver duvida 
de autenticidade. 

III - A autenticapao de documentos ^cigidos em copisPpode^^er feitU pelo orgao administrative. 
IV - O prdcessp^eyera ser kutuadpp|teKsUas paginas humetidasssequericialmehte e.rubricadas. 

§6°^ A Gp^J^lle Armcada9ao e Fiscalip^oTrilDut£ma, orgao compejehte-per^tel^qual trmnita 

0 processb;administratiyb;<determinara a intima^ao cte interessado para<ciencia"de'decisao ou a 

efetiva9ao de diligencias! 'r^S \ * ^ j-* j ^ £ / 
1 - A intima^ao deyera conter:^ ^ 

a) Identificayao cfo' intimado e nome d^rg§b^.enti|ade|a^ministrativa; 

b) Finalidade da intimacaS; ; /'J* 
m ^ ~ j .. %. P / dr ***"* j c) lniorma9ao da cqntinuidade do processo mdependentemente do seu, compareciraento; 

d) Indi^dos - 

II - A intimaqlq sera reaUzada preferencialmente.ooj^meio^eletronico'em^endereqo aser fomecido 

pelo contribuinte interessado^No caso de impossibilidade, a intimacacTpodb ser^efetuada por ciencia 
X "C fii.M #•««.:. , . W sir ^ ^ ' - 

no processo, pop via postal com af iso, do recebimeritorpop telegrama. ou por publicacao no Diario 

Oficial do Municipio. 
III - Uevem ser objeto^de^inUmacao^os^atostdo^prdCesso que.resultem para o interessado em 

imposicao de deveres, 6nus,l>an9oes ou restricao-ao exercicio de^direitos e atividades e os atos de 
outra natureza, de seu interesse. \Jk /'/ 

5. S p~tj ~f 
outros preyistos em ato 

i«/?f 

Endere?©: Avenida Aurea Tavares de Atnorim, s/n0, St. Vila SSo Joao, Canabrava do Norte - MT 
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iicacao-do'sffatos e dos'fundamentos 
rS -' ^fJ&W 

§7°. As atividades de instrupao destinadas a averiguar e comprovar os dados necessarios a tomada de 

decisao realizam-se de oflcio, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atua^oes probatorias. 
Somente poderao ser recusadas,*-mediantei decisao^ flmdamentada. as provas propostas pelos 

interessados quando sejam iliStas, irifeertinentesrdesnecessanas^ouSdtelatorias. 

§8°. Concluida a instru^ao d^prVcesS^adrninistrati^^^^;sg^or^d^casd, a Atfifiinistra?^© tem o prazo 
de ate quinze dias para decidir, salvo proiTogacabtpor igiial periddo expressamente motivada. 

^Os atos administr^^^^^e^^seenfodfeioe dos^fiindamentos 

§lTSl^idsoes admims^iyaTcat^^ cem face^de^ra^s'^legalidade e de merito, na 
forma que dispuser a legisiafSo especiTica:^ 

; ' i,. • f* / 1 *• * T ;■ ^ 1 ^ 
§11' '• Nos prqeedimentos .previstos neste artigo, deverao ser observadas'as regras de/competencia 
das instances administrativas fiscais estabelecidas na Lei Complementar n. 004/2017i(C6digo 
Tributario Mimicipal). i| ^ 

i \ } i -• 1 , \ j | 4 i 
Art. 5°. O calculo e o lancamento do IPTU, com a notificacao do suieito passive da obrisacao 

tribunal observara os *; 
I - A atualiza9ao monetdria 5dt^alore|- c^^ntes^daJPlanta Xnualf de^Valores de/Terrenb e da 
Tabela Anual 'de Valores [de •GoristruqadvS'eril feiteu'aS/o dia IS^de. Janeiro de/cada' exercicio 
rmc^-rA ^ \ y r*~* np\ p >J 
Tabela Anual'de 

flnanceiro. 

tabela anuafde valoreslje.construqao, obsefvada a legiskqao vigente. 

'IIH0 rdst1ftadp do|tfdbalho da Comiss|d vEsgecial^sera analisado p|la(Secretari#Municipal de 
Administrapao, P^lanejamentq e FinanpasJse;. aprpvado,? serd remetido ap Prefeito Municipal/para 
fins de edi^ao'de Decr^t(| \\ 

IV - A Secretaria'Municipal de AdmiriistrapSo^jffifejaminto e Finan^as publicafa^ate o dia 20 de 
fevereiro d^cada exercido financeiro o^ecreto'atualizando monetariamente os v'alores.da^PIanta 
Anual de A/alores'!de Terreno e da Tabela Anual de Valores dq#Construcao para fins de incidencia 

<0 IPTU. ^ /<^2=^"" ^" V X y' 
V - Ate o^diaJH de marco de cada exerclciaimanpeirofa^Secretaria Executiva>de Gomunicacao 

defmira o l>.,out dpuia^do ifWi. ^ ' — -• . \ ^ \ / 
VI - Ate o diaH^fe ^^^de^ ^aS^-e^cBi^a^j^i^^d^iTecadapa^e Fiscalizapao Tributada, 

com base nos dados^do vc^dastro imoBiliafio' e de acordo^ commas normas do Codigo Tributario 
Municipal, promovera o calculo'e o lanpamento^dodPTU nos cadastfos municipals, para posterior 
notifica9ao do sujeito passivo por meio do envio da guia de IPTUy 
VII - Ate o dia 25 de marpo de cadaxexercicio financeiro a Gerencia de AiTecada9ao e Fiscaliza9ao 

Tributaria autorizara o responsaVe^spelo Sistema Inforniatizado da^mfeiti^ de 

Bndere?©: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n0, St. Vila Sdo Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
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Canabrava do Norte - Agile Blue - MODULO GESTAO TRIBUTArIA a gerar as guias do IPTU 
conforme o decreto de atualiza9ao da planta de valor. 
VIII - Ate o dia 30 de mar^o^de^cada e^rpidoxoIresp^np^vpl pelo Sistema Informatizado da 

Prefeitura Municipal de Canabrava do^orte'jAg]^ Blue-MODULO GESTAO TRIBUTARIA devera 
enviar amostras dasvguias a GerenciA^e Anfeoada^ab e Fi^caliza^So Tributaria: para conferencia e 

homologa^ao j unto ads-banco^ cqnveniad^ a receber as^guias. -T * ' 
IX - Ate o dia 10 de abriLde^cada^^^^^ de;AtTecada9ao e Fiscaliza^So 
Tributaria devera fazerraTriagemrdas^gui^JparrfcoVf^encia Jos enderecos/de entreea e encaminha- 

guias 

Tributa^o 'e) Arrecada^ap promovera a inclusao em Divida Ativa dds'creditos tributario'slnao 
quitados, atualizados monetariamente e acrescidos de multa e juros moratorios, na forma ,que 

dispuser a lei; 

XII - Em ate . 30 (trinta) dias apos a inclusao do. debito em divida ativa, sera emitida Certidao de 
blyida'Ativa para encaniinhamento paiaProtesto Cartorario; M s 1 •' 

I ^ h 11 ^ \ | ^ 

'Utdrio Municipal, poderd conceder 

cqmq. co.nceder seu pagamentq em 

r* "lu I* \-i i i / 
paxcelas.j- 

§2°. As atiyidades de^fiscalizapSp:- se¥ab realizadas na forma desta Instrqeao Noimativa e sempre de 

man6i^To^^,...jbbS^.^^bTse*^foanalidades preyista^flbXoidigo Tributdno'Mumcipal e demais 
nonnas vigentes; nab devendo ser adotados contadps ppr telefone, e-mail rou'outros aplicativos de 

comunicafabisaivo riecessidade inadiavePe no interesse^da administracao"1 

\ 1 \V\ ^ 1 \\ f?X\. \ :l\ I I I> t. ■m K 1 . , -V ste. S Sri 1 . £V'' 

Codigd-^ributario Mt^icipaipdeeidira aimpugha^agnb^razo de^O'dias,-efetivando o lan^amento 
An a decisao adotaA-' -aB** do tribute 

Art. 7°. As consultas relati^^aS®J^e^to^gJees|^gi^oi1tn^ dg^G^SigoJiributdrio Municipal 

e deverao ser decididas enrG Of trinta) Jdia?, nos termos do^artigo 357°fi:do Codiso Tributario 
Municipal. \ 

Art. 8°. Os pedidos de restitui^abv relatives ao IPTU serao^processados na forma do Codigo 

Tributario Municipal, estabelecidas^hos artigos 282° a 288® do C6digo_tributario Municipal, 

observado o seguinte: ^ v/ 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n0, St. Vila SSo Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
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CNPJ/MP: 37.465.200/0001-20 



f 1 

ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfonjos, somando competencias!" 

I - 0 interessado devera apresentar requerimento acompanhado obrigatoriamente dos seguintes 

documentos: 
a) Documentos Pessoais (RG e CPR^qu-CNH)i i~1 ^ l "i Qj. ^ 
b) Certidao Negativa^de Debiios^unicipais; n_ ; 
c) Comprovantes do pagamento mdeyido; ' XJX ,1 

II - A competencia ^para a decisao'do" pedidb - de reslituicao e ,da Gerencia de Arrecadacao e 
T?. rp .. , v-r-ri.T JM-1-? 'Av^%-vV~«L,r ' "■f ^ " 
Fiscahzacao Tnbutaria.\ ■i■'? 

\V^' > ■ j 
Art. 9°. Os'pedidos dewe^npao^dojM^serao-.processkdoS'^forma^dos artigos 446°. a 449°, do 

Codigo Tributdrio Muni^)|]^e spuserregu!^ghtQ^6i§o certo que deverSd- ser 

dec^d9s novprazo de ateS^O ^ f\ V ^ ^ 

Arf. 10°. Dd revisao de lan^^nefitb;^"' 
I -'O contriBuinte podera dirigir-se a Gerencia de Arrecadacao e Fiscalizacao Tributaria para 

protocolar pedido de revisao de lancamento relative ao cadastro imobiliario de sua propriedade, 
uma vez que este estiver divergindo da situacao real dos imoveis; * \ ' 

constante no requerimento, para que se confira as mformacoes lancadas no cadastro unobihano e se 
tacaa correcao conforme apuradp^^ loegr K^j\t » . 

ill'-Apos emissao do p£jecer exarado ^elo^Setor'de Fiscalizi9^,% pfocesso de pedido de revisSo 
do lancamento'e encaminhadaao Cadastro Ipiobilidrio, f; 
IV - Registra-se a correcao^ e.ou atualiza|ad no sistema'daeddastio do imdvel ao qual foi pleiteada 

a revisao, desde mddo e realizado^noMcilculo do IPTtS: 1" > ^ i' > a revisao, desde modo e realizadd^nbvo calculo do IPTO: !._W ^ i i / 
V-Ara'uWa-seWnroc^<i4o{ <4 ' ^ ] j //\\ 

VI - O processo de revisao.de lancamento.devera ser cohclmdo no prazo maxirno de 30 (trintaj'dias 
'•j ^ i i S > S3 > ' '/ / comdos apos p pedidbderevisao. 
\ » \ J \ ^ % £,-1 .r •' 4 j 

v» x \ \ \ i \ \m , , jit*?* ^ ^ f / < 
Art. 11°. 0^Cadastro ;Imobiliario, inte^ante,. do Cadastro Tecnico Fiscal do Municipio, e regido 
pelas disposjeqes dos artigos,1920 a 201|,^G6digP^ributmiq^Municipal, qbservando-se os seguintes 

procedimentos\\ ^ ' V%f7' ^ j/ A/ 
I - Serao obrigatoriamente inscrit6s"nb Boletim de Cadastro.Molniiariq - BGIfos imoveis existentes 
no terr^torio , do Municipio^ep^ unid^es^impMiSi^^os que^^nham^a surgir com 
desmembramento ^qu remernbramento dos^atuais,^ainda-que o sujeito-'passivo seja, beneficiado por 
isencoes oulmumSadesVi ^ Q'a ^ ^ ^ ^ 

II - Para abertura/iniciodo cadastrc^imbbi lidrio|pe1d pivisao deXfibutaqao e Arrecadacao e 

a) Sao lancadas as quadras^os^lbtes com os respectivos proprietarios, de acordo com o memorial 

descritivo do loteamento aprovadb.X 
b) E efetuado o cadastro com a devida peracao do numero de inscricao cadastral. ^ 
III - As alteracoes do cadastro imobiliario sao feitas: ^ 

Enderepo: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n0, St. Vila SSo Jo So, Canabrava do Norte - MT 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" r^\ 

a) Por solicita9ao do contribuinte; 

b) quando detectada altera9ao pela fiscaliza9ao ou em caso de denuncias. 
c) Em caso solicita9ao do contribuinte-ou dehtalcia^a alterayao.sera feita mediante a apresenta9ao 
de documentos solicitados p^k-6trencia de Atrecada^ao e Fiscaliza9ao Tributaria e/ou fiscaliza^o 
do imovel, a fim dp^mprovar-aiikc^dade/dSSte^ao. t*, ^ t XC7 
d) O cadastro tambem-poderaJer^^lizad6^^o^^^Ibslfis^ai^nTOicip|.is 
IV - A baixa ou inativa^ao^'de imoveldayse^a quaiido 'd^^ja^da iihifica^'ao ou remembramento 
de um imovel de acordo.: com.,projeto espekficoj ^encaminhado pela Secretaria Municipal de 
tn^Vot»cf 1-1 itiIT-O A „u  Infraestrutura, Servi9os Publicos; defx^do.olmovel iricoiporado na referida situa9§o. 

V r A\abertura/inclusao^4fera9ao..e-baixa'^d6^"cadastro e-efefikda^ip^Sistema Infqrmatizado da 
Prefeitiira Municipal de Ganabfava dp;Ndrte - Agil^^ TRIBUTARIA. .' j 
VI I" TR&as Kinforma^^^#^r«dir^c^ ^necada9ao e^Flsc^iizapao 
Tributaria, essas serao analisaHa^edanqadas-no^iSteml^blbrntetyadd'^a Prefeitura Municipal de 

Canabrava do'Norte - AgMlue - MODULO GESTAO TRIBUTARIA, gerl-se o imposfo/ I M V| 
VII - Apos o lan9amento .e ou atualiza9ao dos dados do cadastro imobiliario do imovel do imposto 
gerado, o processo e encerrado e arquivado. 

* ,'V f - ••• | i|f^ < t " -■ 
Art.'112®.ip prqtesto extrajudicial da Certidao de Divida Ativa observara 6 seguinte: . \ l , { 

Il-A'^ecxetana Mxmicipal de Administracao, Planeiamento e Finan9asl' por meio dalGerencia de 

Arrecadac§o. e Fiscahzapao Tnbut^ia,' :podera; utilizar,lb^protesto4' 'comb meio de -c6braiica.de 
Liu,Jhs_<. :_V^.  : .tjV/.• ... crdditos, tributarios e n|o, tribufarios inslcHt6§T em^Dtyida|Atfv^ajuizad6s ou nao/bbserVados os 

' • a ' * ' * ■ ■' ^ 'j Yii n, j ■ ' *■ ^ j*'' j i. * '' ' i 
criterios de eficiencia administrativa e de tustqs de administra9do e cobran9a, na forma do art. 391° 
da Lei Cbmplefnentar Municipaln0p472pl^JC6digoTnte^m Municipal); 

II - As Certidqes de^ Dlyida-. AtivU^GDA^'s, cuja cbbran^ja- tenhmn; sidbvajuizadas poderao, 

.ocorreraoja sua 
^ I 'y 1} inscrieao em divida ativa; v . I. /r} I ! . 

U\ F ' . ' A \ ^ \ ? Vj,' . . . ^ b£A>v;t -i ;. ■* *f 4 } f/ b) Apos a mscnqao ^em divida ativ^-o^credrtosj tnbutarios e nao tributario ? serao cobrados 

administratiyamente por via amigaveLeic^ib ateS^enf^mplicara na representa^ad do credito e 

podera ser remetido a protesto na.forma indicada^esta Instmcao. " !/ ' / 
c) O protesto sera precedido de notmcafao no Diario Oficial-do'Municipio, ho prazo de 30 (trinta) 

dias. % ^ ^ Xy 'x / 
IV - 0 apqntamento da GDA_ ou a e)dxa9aoft4aBpi;gtestoma6 obstai^D'pdrcelamento administrative IV - 0 apqntamento da (|DA ou a extra^o^da^pi 
dos creditos;^ **Jf 

V - No caso de-pagamento adiriinkjx^tiYCbi&Jud V - No caso de^agamentp^admim$jj^6^judJgi^^s\aUavratura do;protesto, a administra9ao 

emitira autoriza9aoi"-que, accmpanhada do ifistrumdhlo extraidorautorizara. o" Cartorio a cancelar o 
protesto, depois de pago pelo dcyedor^js emolumentos-e'demais despesasf 
VI - O parcelamento requeridb e devidamente deferido, apos apresentado ao Cartorio, autorizara a 
susta9ao da extra9ao do protesto, depqis de pagos pelo devedor'os'emolumentos e demais despesas. 
VII - 0 parcelamento do credito poderA ser concedido apos o^egistro do protesto, nos termos da 

legisla9ao pertinente. Efetuado o pagamento da primeira parcela do parcelamento, sera autorizado o 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, s/n0, St. Vila S&o Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

cancelamento do protesto, que somente devera ser efetivado apos o pagamento dos emolumentos, 
taxas e demais despesas previstas em lei. Na hipotese de cancelamento do parcelamento, sera 
apurado o saldo devedor remanescente.-pode_ndo a,CDA ser noyamente enviada a protesto. 

' J -r-,—f-i., ^4 /T'—, 
[ pn-bix capit-ulov vii 7 

DASDISPOSI^OESFINAIS 

Art 13°. Aplica-se ao^fpc'^no que couber, o 

       .&_.Mbutario Municipal) e suas 
altera9oes posteriores, beipcpmo nos regulamentds administratiyosi ^ ■ 

Art- t4fi E^jlnstm9§oN«^at^a^e>^^^r^^^^^|e^p^que^tores organizacibnaisj legais 
ou t^cnicds assim o exigiremya fimde manter o proces^so de melhoria contmua. < - • 4i 

1/1 n.i ii ■ fj ^ 
Art.' 150.jEsta Instru9ao fermativa entra em vigor na data de sua publicapao. 

-.*1 *■ 1 t (-*^r 
# U iy 
31 IT1 **a; 

Canabrava do Norte - MT, ein 03 de setembro de 2019. 

' ]. r\ 3 iFv i 

A \ I f • \ ^ jpAO^CLEITD xsrr-  

' \ ^ i i-* \ fS'y0 iS s ^ F -•a ^^yrXs-gjf/ 

i ^ ' 

T^DEIROS 

/ \) 

?X\W 

11 

'4 \V 
\ \v\ 

K \-\ 
\ \ \ 

ifhl 

%\ 
^ 1/ /; 

L- \ 

'H/ ■- 

\ V- / 
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02 
de bctlacao e ElaboragSo de Contrato. contendo a descricao 

^ ? 4 31 sncaminhando em anexo, a solicitagao de aditivo contratual, pre- 
^Anexo lV. de^a In^mcSo Normat?\^?r Contra{o-com todos 05 camP0S Preenchido. confor- 

Secretario(a) 
Municipal. 

30 dias, anterior a finaliza- 
gSo do contrato. 

03 Preenchimento do Anexo IV r solicitagao de aditivo contratual, dessa Irismjgao Normativa' 
Fiscal do 
Contrato e o 
Gestor do 
Contrato 

Ate 2 dias Uteis. 

04 9°^b!lic!?de Municipal com a dotagSo orgamenteria, referentes ao contrato, acordo ou aiuste que se quer alterar acaso seia necessanos recursos para suportar a alteracao contratual Contadora 
Municipal Ate 2 dias uteis. 

05 Parecer Jurldico Procuradoria 
Geral do Mu- 
nicipio 

Ate 3 dias Uteis. 

06 CertidSo de Regularidade 
Unidade Mu- 
nicipal de 
Controle In- Ate 3 dias Uteis 

ElaboragSo do Aditamento Contratual. 

Assinatura do Aditivo Contratual. 

PublicagSo do Extrato de Aditivo Contratual. 

temo   
GerSncia de 
Elaboragao Ate 3 dias uteis. 
de Contrato  

■prefeitoMuni-At62dias£,tel, 

Getenda de 

Eteboragao Ate 2 dias uteis. 
de Contrato. 

[1] Com a recente edigao do decreto Federal 9.412, de 18/6/18, os valores estabetecidos no artigo 23° da Lei Federal de Lidtagdes 8.666/93, referente 
S definigao das modalidades de lidtagSo, foram atualizados 

ANEXO VI - TABELA COMPARATIVA DE PRECOS 

ITEM COD. PUG UNID. QTD. OBJETO FORNECEDOR 1 FORNECEDOR 2 FORNECEDOR 3 M^DIAMEDIANA VANTAJOSO 

FONTE EMPRESA CNPJ/MF TELEFONE 

DESPACHO; 

DECLARAQAO; Dedaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagQes adma prestadas. 

Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXX de XXXX. 

Assinatura e Carimbo do responsSvel pelas medias 

[ANEXO VII - M6DIA PE CONSUMQl 

QUANT1DADE EM ESTOQUE 
ITEM|C6D. PUGjOBJETOlUNlD.lQUANT. 

RELAQAO DOS MATiRIAlS / SERV1COS/QBRAS 
OBJETO flidTlM'J'M JIMill. 11 

DESPACHO:  
deglaracAo: Dedaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagOes adma prestadas. 
nome    —rr:— 
Coordenadoria de Pesquisa de Mercado / Coordenadoria de Com'pras • 
Portaria n. XX/XXXX 

administracAo 
DECRETO N. 712/2019, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019. 

DECRETO N. 712/2019, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019. 

"APROVA A INSTRUgAo NORMATIVA STB N. 001/2019, VERSAO 
01, QUE DISPdE SOBRE ORIENTACAO DOS PROCEDIMENTOS DE 
CALCULOS, LANQAMENTOS, ARRECADAgAO. REVISAO DE LAN- 
QAMENTO, ISENgAO E DO CADASTRO IMOBIUARIO DEIPTU - IM- 
POSTO PREDIAL TERRITORIAL URBANO". 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeilo Munidpal de Cana- 
brava do Node, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigSes que Ihe 
sao conferidas pelo artigo 83°, indso X e XXX da Lei OrgSnica do Munid- 
pio de Canabrava do Norte. 

CONSIDERANDO a solicitagao da Controladora Interna e objetivando a 
operacionalizagdo do Sistema de Controle Intemo do Municipio, no Smbito 
do Poder Executivo; 

CONSIDERANDO a necessidade de dispor sobre orientagSo dos proce- 
dimentos de caiculos, langamentos, arrecadagao, re vis So de langamento, 
isengSo e do cadastre imobilterio de IPTU - Imposto Predial Territorial Ur- 
bano; 

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos admi- 
ni strati vos e de orientar os servidores municipals quanto ao c^lculo, langa- 
mento, agfies de arrecadagSo e Procedimentos tributerios administrativos; 

CONSIDERANDO a importancia da edigao de atos normativos que defi- 
nem normas e Procedimentos para o efetivo controle da administragSo pO- 
blica; 
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DECRETA: 

Art. 1*. Pica aprovada a Instru^So Normatlva STB N. 001/2019,versSo 
01. de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao, Plane- 
jamento e Finangas, que estabelece procedimentos a serem adotados pe- 
la Gerdncia de Arrecada?ao e FiscalizagSo Tributdria para c^lculos. lan^a- 
mentos, arrecada?§o, revisSo de langamento e isen$ao de IPTU - imposto 
predial territorial urbano, com o objetivo de proporcionar agilidade, trans- 
pargncia. eficiencia, eftcdda e efetividade nessesprocedimentos. 

Art 2°. CaberS d unidade responsdvel promover a divu!ga?So da InstrugSo 
Normativa ora aprovada. 

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao. 

REGISTRE-SE, 

PUBLIQUE-SE. 

CUMPRA-SE. 

Canabrava do Norte -MT, 03 de setembro de 2019. 

JOAO CUEITON ARAUJO DE MEDEIROS Prefeito Municipal 

INSTRUQAO NORMATIVA STB N. 001/2019, VERSAO 01, QUE DISPOE 
SOBRE ORIENTAQAO DOS PROCEDIMENTOS DE CALCULOS, LAN- 
OAMENTOS, ARRECADAQAO, REVISAO DE LANQAMENTO, ISEN- 
QAO E DO CADASTRO IMOBILIARIO DEIPTU - IMPOSTO PREDIAL 
TERRITORIAL URBANO. 

VERSAO: 01 

APROVAQAO EM: 03/09/2019 

ATO DE APROVAQAO: Oecreto n. 712/2019. de 03 de setembro de 2019. 

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragao, Pla- 
nejamento e Finangas -Ger§ncia de ArrecadagSo e FiscalizagSo Tribul^ria, 

CAPlTULO I 

DAS CONSIDERAgOES GERAIS 

Art I". Estabelece procedimentos a serem adotados pela Ger6ncia de Ar- 
recadagSo e FiscalizagSo Tribut^ria para caiculos, langamentos, arrecada- 
gao. revisSo de langamento e isengao de IPTU - imposto predial temtorial 
urbano. com o objetivo de proporcionar agilidade, transparSncia. eficien- 
cia. eficacia e efetividade nessesprocedimentos. 

CAPlTULO II 

DAS DEFINigOES 

Art 2°. Para fins desta Instrugao Normativa considera-se: 

I - IPTU: Imposto que tern como fato gerador a propriedade, o dominio Otil 
ou a posse de bem imbvel, na forma do Cddigo Tributario Municipal; 

II - SUJEITO PASSIVO; contribuinte do imposto. definido no Cddigo Tri- 
butario Municipal; 

III - SUJEITO AT1VO; pessoa juridica de direito publico, titular da compe- 
tencia para exigiro Tribulo; 

— VALOR VENAL; b a base de cblculo do IPTU, calculado na forma do 
Codigo Tributbrio Municipal; 

V - CADASTRO IMOBIUARIO: cad astro que compreende os terrenos 
existentes ou que venham a existir nas areas urbanas ou destinadas b ex- 
pansSo urbana ou urbanizbveis no Municlpio, bem como as edificagbes 
existentes ou que vierem a ser edificadas nas breas urbanas, de expansSo 
urbana ou urbanizbveis; 

VI - GER^NCIA DE ARRECADAQAO E FISCALIZAgAO TRIBUTARIA: 
orgao responsbvel em executar as atividades referentes ao langamento. 
cobra nga, arrecadagSo e fiscalizagdo dos impostos, taxas, multas, contri- 
buigbes, direitos e, em geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes 
ou confiadas a Fazenda Municipal; 

VII - LANQAMENTO: ato administrative pelo qual o Municipio exerce o seu 
poder-dever de aplicando a legisiagdo vigente, verificar a ocorr6ncia do fa- 
to gerador do IPTU, definir o montante do tributo e identificar o respective 
sujeito passive; 
VIII - ARRECADAQAO; Corresponde ao momento que o contribuinte com- 
parece ao banco e efetua o pagamento da obrigagSo. 

IX - ISENgAO: Isengio tributbria e a dispensa. concedida por lei, do paga- 
mento de determinados impostos. 

X - REVISAO DE LANgAMENTO: 6 o procedimento atravbs do qual se 
busca a alteragfio do langamento do tributo. dada a modificagao das varib- 
veis envolvidas no cblculo do IPTU do exercicio (brea terreno, enquadra- 
mento na zona de valor, breas construidas e padrSo de construgao); 

XI - Slstema Informatlzado da Prefeltura Municipal de Canabrava do 
Norte - bgili blue - MODULO GESTAO TRIBUTARIA: Ferramenla tecno- 
Ibgica (software) que controla os cblculos, langamentos, arrecadagSo, re- 
visSo de langamento e isengSo de IPTU. 

XII - CADASTRO IMOBILlARIO: procedimento que consiste no cadastro 
das Unidades imobiliSrias existentes no Municipio. 

CAPlTULO III 

DAS RES PONSAB1 LI DAD ES 

Art. 3°. Compete a GerSncia de Arrecadagao e FiscalizagSo TributSria, 
dentre outras atribuigfies: 

I — Calcular o valor do IPTU, tendo como base de cSlculo o valor venal do 
imbvel, que serS determinado pelo valor venal do terreno para os imdveis 
territoriais, e pela soma dos valores venais do terreno e da construgSo. pa- 
ra os imbveis prediais, na forma preconizada no Cbdigo TributSrio Munici- 
pal; 

II - Langar o imposto para cada unidade imobiliSria autbnoma, com base 
nos elementos existentes no Cadastro ImobiliSrio do Municipio. O langa- 
mento do imposto e anual e serS efeluado nas datas definidas em regula- 
mento, na forma do artigo 16°, do Cbdigo Tributbrio Municipal; 

III - Conferir os langamentos para a confecgSo das guias de IPTU, que 
posteriormente serSo entregues pelos Correios, nos imbveis cadastrados, 
para que se proceda o seu pagamento; 

IV - Processar os requerimentos administrativos. observadas as regras de 
competbncia definidas em lei e regulamento, realizar diligbneias necessb- 
rias e adotar as demais providencias referentes b arrecadagSo do IPTU; 

V ~ Proceder a inscrigfio de dbbitos em divida ativa e promover o respec- 
tivo protesto extrajudicial. 

VI - Manter constante atualizagbo da legislagbo tributbria e prestar as in- 
formagbes necessbrias aos contribuintes; 
VII - Utilizar todas as funcionalidades do Sislema Informalizado da Prefei- 
tura Municipal de Canabrava do Norte - Agili blue - MCOULO GESTAO 
TRIBUTARIA na realizagSo dos procedimentos de que trata esta InstrugSo 
Normativa, de modo que os dados sobre tais procedimentos permanegam 
gravados no software. 

VIII - Cabe a Gerencia de Arrecadag§o e FiscalizagSo Tributbria manter o 
cadastro imobilibrio atualizado. 

CAPlTULO IV 

DOS PROCEDIMENTOS 

Art 4°. SerSo processados no Smbito da Gerbncia de ArrecadagSo e Fis- 
calizagSo Tributbria da Secretaria Municipal de AdminislragSo. Planeja- 
mento e Finangas: 

I - O cblculo e o langamento do IPTU, com a notificagSo do sujeito passive 
da obrigagSo tributbria; 

II - As impugnagbes ao langamento ao IPTU; 
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lll-Asconsultas; 
IV - Os pedidos de restituigSo; 

V - Os pedidos de isengSo ou reconhecimento de imunidade tributdria; 

VI — As alterajdes do cadastro imobiliario; 
VII - Os procedimentos fiscais da Primeira InstSncia Administrativa Fiscal, 
observadas as disposifSes do C6digo TribulSrio Municipal e regulamento; 

VIII - Os procedimentos fiscais de oficio, Autos de Infragio e respectivas 
defesas administrativas. 

IX - A indusSo de debitos em Drvida Ativa e posterior protesto judicial da 
Certidao de Divida Ativa. 

§1°. Todos os procedimentos instaurados no ambito da Gergncia de Arre- 
cadaQ§o e Fiscaliza^So Tribute ria deverSo observar. dentre outros, os prin- 
cipios da legalidade, finalidade, motivagao, razoabilidade, proporcionalida- 
de. moralidade, ampla defesa, contraditdrio, seguranga juridica, interesse 
publico e efiddnda. 

§2°. Nos processes administrativos serSo observados, enlre outros, os cri- 
t^rios de: 

I - atuagSo conforme a lei e o Direito; 

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renunda total ou pardal 
de poderes ou competgncias, salvo autorizagSo em lei; 

III • objetividade no atendimento do interesse pubiico. vedada a promogSo 
pessoal de agentes ou autoridades; 

IV - atuagSo segundo padrOes 6ticos de probidade, decoro e boa-fe; 

V - divulga^So ofidal dos atos administrativos no Dterio Oficial do Munici- 
pio, ressalvadas as hipdteses de sigilo previstas na Constituigao; 

VI - adequagSo entre meios e fins, vedada a imposigSo de obrigagOes, res- 
tri$6es e san?6es em medida superior Squelas estritamente necessSrias 
ao atendimento do interesse pubiico; 

VII - indica^So dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a 
decisSo; 

VIII - observfincia das formalidades essenciais £ garantia dos direitos dos 
administrados; 

IX - adoc§o de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau 
de certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados; 

X - impulsSo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atua- 
g§o dos interessados. 

§3°. O administrado tern os seguintes direitos perante a Administragao tri- 
buteria. sem prejuizo de outros que Ihe sejam assegurados: 

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverSo 
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagOes; 

II - ter dSncia da tramitagSo dos processos administrativos em que tenha a 
condigSo de interessado. ter vista dos autos, obter cdpias de documentos 
neles contidos e conhecer as decisdes proferidas; 

III - formular alegagSes e apresentar documentos antes da decisao, os 
quais serfio objeto de consideragSo pelo orgao competente; 

IV - fazer-se assistir, facultativamente. por advogado. salvo quando obri- 
gatoria a representagao, por forga de lei. 

§4°. S§o deveres do administrado perante a AdministragSo, sem prejuizo 
de outros previstos em ato normative: 

I - expor os fatos conforme a verdade; 

II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fe; 

III - nao agir de modo temerario; 

IV - prestar as informagQes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o 
esclarecimento dos fatos. 

V - indicar dados de enderego e para contato por parte da Administragao 
Municipal; 

§5°. Os atos do processo administrativo nao dependem de forma determi- 
nada senao quando a lei expressamente a exigir, observado o seguinte; 

I - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito. em verndculo, 
com a data e o local de sua realizagao e a assinatura da auloridade res- 
ponsavel. 

II - Salvo imposigao legal, o reconhecimento de firma somente sera exigi- 
do quando houver duvida de autenticidade. 

III - A autenticagSo de documentos exigidos em cdpia podera ser feita pelo 
brgao administrativo. 

IV - O processo devera ser autuado e ter suas paginas numeradas sequen- 
cialmente e rubricadas. 

§6°. A GerSncia de ArrecadagSo e Fiscalizagao Tributaria, drgSo compe- 
tente perante o qual tramita o processo administrativo, determinara a inli- 
magdo do interessado para ciSncia de decisao ou a efetivagao de diligSn- 
cias. 

I - A intimagSo devera conter: 

a) IdentificagSo do intimado e none do 6rgSo ou entidade administrativa; 

b) Finalidade da intimagSo; 

c) InformagSo da continuidade do processo independentemente do seu 
| comparecimento; d) IndicagSo dos fatos e fundamentos leg a is pertinentes. 

li - A intimagSo sera realizada preferencialmente por meio elelrdnico em 
enderego a ser fomecido pelo contribuinte interessado. No caso de impos- 
sibilidade, a intimagSo pode ser efetuada por ciSncia no processo. por via 
postal com aviso de recebimento, por telegrama ou por publicagSo no Dia- 
rio Oficial do Municipio. 

Ill - Devem ser objeto de intimagSo os atos do processo que resultem para 
0 interessado em imposigSo de deveres, dnus, sangfies ou restrigao ao 
exercido de direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu inte- 
resse. 

§7°. As atividades de instrugSo destinadas a averiguare comprovar os da- 
dos necessaries a tomada de decisSo realizam-se de oficio, sem prejuizo 
do direito dos interessados de propor atuagOes probatbrias. Somente po- 
derio ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provas propos- 
tas pelos interessados quando sejam illcitas, impertinentes, desnecessari- 
as ou protelatdrias. 

§8®. Conduida a instrugao de processo administrativo, se for o caso, a Ad- 
ministragao tern o prazo de afe quinze dias para decidir, salvo prorrogagao 
por igual periodo expressamente motivada. 

§9°. Os atos administrativos deverao ser motivados. com indicagao dos fa- 
tos e dos fundamentos juridicos. 

§10®. Das decisdes administrativas cabe recurso. em face de razSes de le- 
galidade e de mbrito, na forma que dispuser a legislagao especifica. 

§11®. Nos procedimentos previstos neste artigo, deverao ser observadas 
as regras de competSncia das instancias administrativas fiscais estabele- 
ddas na Lei Complementar n. 004/2017 (Cbdigo Tribuferio Municipal). 

Art 5®. O cblculo e o langamento do IPTU, com a notificagio do sujeito 
passive da obrigagao tributaria, observara os seguintes procedimentos: 

1 - A atualizagao moneferia dos valores constantes da Planta Anual de Va- 
lores de Terreno e da Tabela Anual de Valores de ConstrugSo serb feita 
afe o dia 15 de janeiro de cada exercicio financeiro. 

II - E atribuigSo da Comissio Especial nomeada por meio de Portaria a 
realizagSo de estudo para fins de atualizagSo moneferia dos valores cons- 
tantes da planta anual de valores de terreno e da tabela anual de valores 
de construgao, observada a legislagao vigente. 
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III - 0 resultado do trabalho da Comiss^o Especial serS analisado pela Se- 
cret^ria Municipal de AdministrafSo. Planejamento e Finangas. se aprova- 
do, sera remetido ao Prefeito Municipal para fins de edigSo de Deere to. 

IV - A Secretaria Municipal de Administrad§o, Planejamento e Finandas 
publicard ate o dia 20 de fevereiro de cad a exerclcio financeiro o decreto 
atualizando monelariamente os valores da Planta Anual de Valores de Ter- 
rene e da Tabela Anual de Valores de ConstrugSo para fins de incidSncia 
do IPTU. 

V - Ate o dia 01 de mar^o de cada exerclcio financeiro, a Secretaria Exe- 
cutiva de Comunica9So definird o layout da guia do IPTU. 

VI - Ate o dia 15 de margo de cada exerclcio a Geitencia de ArrecadagSo 
e Fiscalizagao Tributeria, com base nos dados do cadastro imobilterio e de 
acordo com as normas do COdigo Tributerio Municipal, promoverS o cdlcu- 
lo e o langamento do IPTU nos cadastros municipais, para posterior notifi- 
cagao do sujeito passive por meio do envio da guia de IPTU; 

VII - Ate o dia 25 de margo de cada exerclcio financeiro a Getencia de Ar- 
recadagSo e FiscalizagSo Tributeria aulorizarS o responsSvel pelo Sistema 
Informalizado da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - Agile Blue 
- MODULO GESTAO TRIBUTARIA a gerar as guias do IPTU conforme o 
decreto de atualizagSo da planta de valor. 

VIII - Ate o dia 30 de margo de cada exerclcio o responsive! pelo Sistema 
Informatizado da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - Agile Blue 
- MODULO GESTAO TRIBUTARIA deveri enviar amostras das guias i 
GerSncia de Arrecadagio e FiscalizagSo Tributeria para conferSncia e ho- 
mologagSo junto aos bancos conveniados a receber as guias. 

IX - Ate o dia 10 de abril de cada exerclcio financeiro a GerSncia de Ar- 
recadagio e Fiscalizagao Tributeria deveri fazer a triagem das guias pa- 
ra conferfencia dos enderegos de entrega e encaminhi-las ao correio para 
distribuigio. 

X - Ate o dia 15 de abril de cada exerclcio o correio deveri inidar a dis- 
tribuigio das guias conforme enderego de correspondinda cadastrado no 
Sistema Informatizado da Prefeitura Munidpal de Canabrava do Norte - 
Agile Blue - MODULO GESTAO TRIBUTARIA; 

XI - Em ate 120 (cento e vinte) dias ap6s o termo final para o pagamento 
do IPTU, a DivisSo de Tributagio e Arrecadagdo promoveri a indusSo em 
Divida Ativa dos cteditos tributirios n3o quitados, atualizados monetaria- 
mente e acrescidos de mulla e juros moratdrios, na forma que dispuser a 
lei; 

XII - Em ate 30 (trinta) dias ap6s a indusSo do dibito em divida ativa, seri 
emitida Certidao de Divida Ativa para encaminhamento para Protesto Car- 
tote rio; 

§1°. O Prefeito Municipal, na forma do art. 30°, do C6digo Tributerio Muni- 
cipal, podete conceder descontos para pagamento 3 vista ou antecipado 
do IPTU, bem como conceder seu pagamento em parcelas. 

§2°. As alividades de fiscalizagSo seteo realizadas na forma desta Instru- 
gao Normativa e sempre de maneira formal, observando-se as focmalida- 
des previstas no C6digo Tributerio Municipal e demais normas vigentes, 
nao devendo ser adotados contados por telefone, e-mail ou outros aplica- 
tivos de comunicagao. salvo necessidade inadiavel e no interesse da ad- 
ministragao. 

Art 6°. As impugnagoes ao langamento do IPTU observarao o seguinte 
procedimento: 
I - O contribuinte podete impugnar o langamento do IPTU ate 30 (trinta) 
dias, a partir da ciSncia do contribuinte; 

II - A Getencia de Arrecadagao e Fiscalizagao Tributeria, observadas as 
disposigOes do art. 2710

r do Cddigo Tributerio Munidpal, decidite a impug- 
nagao no prazo de 20 dias, efetivando o langamento do tributo conforme a 
decisSo adotada. 

Art 7". As consultas relatives ao IPTU seteo processadas na forma do Cd- 
digo Tributerio Municipal e deveteo ser decididas em 30 (trinta) dias, nos 
termos do artigo 357°, do Cddigo Tributerio Municipal. 

Art. 8°. Os pedidos de restituigdo relatives ao IPTU seteo processados 
na forma do Cddigo Tributerio Municipal, estabelecidas nos artigos 282° 3 
288° do Cddigo tributerio Municipal, observado o seguinte: 

I — O interessado devete apresentar requerimento acompanhado obrigato- 
riamente dos seguintes documentos: 

a) Documentos Pessoais (RG e CPF ou CNH); 

b) CertidSo Negativa de Debitos Municipais; 

c) Comprovantes do pagamento indevido; 

II - A competdncia para a decisSo do pedido de restituigSo 6 da Gerdncia 
de ArrecadagSo e FiscalizagSo Tributeria. 

Art 9°. Os pedidos de isengao do IPTU seteo processados na forma dos 
artigos 446° a 449°, do Cddigo Tributerio Municipal e conforme dispuser o 
regulamento, sendo certo que deveteo ser decididos no prazo de ate 30 
(trinta) dias. 

Art. 10°. Da revisSo de langamento; 

I - O contribuinte podete dirigir-se a Gerencia de ArrecadagSo e Fiscaliza- 
gSo Tributeria para protocolar pedido de revisSo de langamento relative ao 
cadastro imobiliSrio de sua propriedade, uma vez que este estiver diver- 
gindo da situagSo real dos imbveis; 

It - Ap6s protocolado pedido de revisSo de langamento do IPTU, o mesmo 
sete encaminhado ao Setor de FiscalizagSo para os fiscais que se encar- 
regateo de proceder 3s diligencias ao enderego constante no requerimen- 
to. para que se confira as informagfies langadas no cadastro imobiliario e 
se faga a corregSo conforme apurado in loco. 

III - Apos emissSo do parecer exarado pelo Setor de FiscalizagSo, o pro- 
cesso de pedido de revisSo do langamento 3 encaminhado ao Cadastro 
ImobiliSrio; 

IV - Registra-se a corregSo e ou atualizagSo no sistema do cadastro do 
imdvel ao qual foi pleiteada a revisSo, desde modo 3 realizado novo cSlcu- 
10 do IPTU; 

V-Arquiva-se o processo. 

VI - O processo de revisSo de langamento devete ser concluido no prazo 
mSximo de 30 (trinta) dias corridos apds o pedido de revisSo. 

Art 11°. O Cadastro ImobiliSrio, integrante do Cadastro T3cnico Fiscal do 
Municipio, 3 regido pelas disposigOes dos artigos 192° a 2010

I Cddigo Tri- 
buterio Municipal, observando-se os seguintes procedimentos: 

I - Seteo obrigatoriamente inscritos no Boletim de Cadastro ImobiliSrio - 
BCI os imdveis existentes no territdrio do Municipio como unidades imobi- 
tiSrias e os que venham a surgir com desmembramento ou remembramen- 
to dos atuais, ainda que o sujeito passive seja beneficiado por isengdes ou 
imunidades. 

11 - Para abertura/inicio do cadastro imobiliSrio pela DivisSo de TributagSo 
e ArrecadagSo e necessSrio a aprovagSo do projeto de loteamento, enca- 
minhado pela Secretaria Municipal de Infraestrulura, Servigos Publicos e 
Urbanismo, sendo entSo seguidos os seguintes procedimentos: 

a) SSo langadas as quadras e os lotes com os respectivos proprietSrios, 
de acordo com o memorial descritivo do loteamento aprovado. 

b) E efetuado o cadastro com a devida geragSo do numero de inscrigSo 
cadastral. 

Ill - As alteragdes do cadastro imobiliSrio sSo feitas: 

a) Por solidtagSo do contribuinte; b) quando detectada alteragSo pela fis- 
catizagSo ou em caso de denuncias. c) Em caso solicitagSo do contribuinte 
ou denCmcia, a alteragSo sete feita mediante a apresentagSo de documen- 
tos solicitados pela GerSnda de ArrecadagSo e FiscalizagSo TributSria el 
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ou fiscalizagSo do imbvel, a fim de comprovar a necessidade de alteragSo. 
d) O cadastro tambbm poderb ser re a I iz ado de oflcio pelos fiscais munici- 
pais. 

IV - A baixa ou inativa^o de imbvel dar-se-b quando da ocasiSo da unifi- 
cagSo ou remembramento de um imbvel de acordo com projeto especlfico, 
encaminhado pela Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos Publi- 
cos, deixando o imbvel incorporado na referida situapbo. 

V - A abertura/indusSo, alteragbo e baixa do cadastro 6 efetuada no Sis- 
tema Informatizado da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - Agile 
Blue - MODULO GESTAO TRIBUTARIA. 

VI - Todas as informagbes deverSo ser diredonadas para a Gerbncia de 
Arrecada^bo e FiscalizagSo Tributbria, essas serdo analisadas e langadas 
no Sistema Informatizado da Prefeitura Munidpal de Canabrava do Norte 
- Agile Blue - MODULO GESTAO TRIBUTARIA, gera-se o imposto; 

VII - Apbs o langamento e ou atualizagbo dos dados do cadastro imobitibrio 
do imbvel do imposto gerado, o processo e encerrado e arquivado. 

Art 12°. O protesto extrajudicial da Certidbo de Divida Ativa observarb o 
seguinte: 

I - A Secretaria Municipal de Administragbo. Planejamento e Finangas. por 
meio da Gerbncia de Arrecadagbo e Fiscalizagbo Tributbria, poderb utilizar 
o protesto como meio de cobranga de crbditos, tributbrios e nao tributbrios 
inscritos em Divida Ativa, ajuizados ou nbo, observados os critbrios de efi- 
ciencia administrativa e de custos de administragbo e cobranga, na forma 
do art. 391° da Lei Complementar Municipal n. 004/2017 (Cbdigo Tributb- 
rto Municipal); 

II - As Certidbes de Divida Ativa - CDA's, cuja cobranga jb tenham sido 
ajuizadas poderbo, igualmente, serem levadas a protesto extrajudicial. 

III • A cobranga da divida ativa do Municlpio observarb o seguinte procedi- 
mento: 

a) Vencido o prazo para o pagamento dos crbditos tributbrios e nbo tribu- 
tbrios, ocorrerbo a sua inscrigbo em divida ativa; 

b) Apos a inscrigao em divida ativa. os creditos tributbrios e nbo tributbrio 
serbo cobrados administrativamente por via amigbvel e o nbo atendimento 
implicarb na representagao do credito e poderb ser remetido a protesto na 
forma indicada nesta Instrugbo. 

c) O protesto serb precedido de notificagbo no Dibrio Oficial do Municlpio, 
no prazo de 30 (trinta) dias. 

IV - O apontamento da CDA ou a extragbo do protesto nbo obstam o par- 
celamento administrative dos crbditos. 

V - No caso de pagamento administrativo ou judicial apds a lavratura do 
protesto, a administragbo emitirb autorizagbo que, acompanhada do ins- 
trumento extraido, autorizarb o Cartbrio a cancelar o protesto, depois de 
pago pelo devedor os emolumentos e demais despesas. 

VI - O parcelamento requerido e devidamente deferido, apos apresentado 
ao Cartorio, autorizarb a sustagbo da extragbo do protesto, depois de pa- 
ges pelo devedor os emolumentos e demais despesas. 

VII - O parcelamento do crbdito poderb ser concedido apos o registro do 
protesto. nos termos da legislagao pertinente. Efetuado o pagamento da 
primeira parcels do parcelamento, serb autorizado o cancelamento do pro- 
testo, que somente deverb ser efetlvado apbs o pagamento dos emolu- 
mentos, taxas e demais despesas previstas em lei. Na hipbtese de can- 
celamento do parcelamento, serb apurado o saldo devedor remanescente, 
podendo a CDA ser novamente enviada a protesto. 

CAPiTULO V 

DAS DISPOSI^OES FINAIS 

Art 13°. Aplica-se aos procedimentos descritos nesta Instrugbo Normativa 
no que couber, 0 disposto na Lei Complementar Municipal n. 004/2017 

(Cbdigo Tributbrio Municipal) e suas alteragbes posteriores, bem como nos 
regufamentos administratlvos. 

Art 14°. Esta Instrugbo Normativa deverb ser atualizada sempre que fato- 
res organizacionais, legais ou tbcnicos assim o exigirem, a fim de manter 
0 processo de melhoria continua. 

Art 15°. Esta Instrugbo Normativa entra em vigor na data de sua publica- 
gbo. 

Canabrava do Norte - MT, em 03 de setembro de 2019. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

ADMINISTRACAO 
DECRETO N. 713/2019, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019. 

DECRETO N. 713/2019, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019. 

"APROVA A INSTRUgAO NORMATIVA SCI N. 003/2019, VERSAO 01, 
QUE DISPOE SOBRE AS CONDUTAS VEOADAS AOS AGENTES PU- 
BLICOS MUNICIPAIS EM PERlODO ELEITORAL" 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que Ihe 
sbo conferidas pelo artigo 83°. inciso X e XXX da Lei Orgbnica do Municl- 
pio de Canabrava do Norte. 

CONSEDERANDO a solicitagbo da Controladora Intema e objetivando a 
operadonalizagbo do Sistema de Conlrole Intemo do Municipio, no Smbito 
do Poder Executive: 

CONSIDERANDO a necessidade de dispor sobre orientagbo sobre as 
condutas vedadas aos agentes publicos municipais em periodo eleitoral. 

CONSIDERANDO que as agdes dos agentes publicos devem obedecer 
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade. publicidade e 
eficibncia, conforme preceitua 0 art. 37®, da Constituigbo Federal de 1988; 

CONSIDERANDO O disposto na legislagbo reguladora das eleigbes e, de 
modo especial, os prazos e as proibtgbes previstos, para gestores e agen- 
tes da Administragbo, em diplomas legislatives federals e em regulamen- 
tos expedidos pela Justiga Eleitoral; 

CONSIDERANDO A necessidade de disdplinar a atuagbo dos dirigentes 
de brgbos e entidades do Poder Executive Municipal durante 0 periodo al- 
cangado pela legislagbo eleitoral, resguardando 0 Municlpio de Canabrava 
do Norte quanta b prbtica de qualquer conduta vedada, porexclusiva agbo 
de seus agentes; 

DECRETA: 

Art 1". Pica aprovada a Instrugbo Normativa SCI N. 003/2019.versbo 
01, de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Interno - UMCI, 
que estabelece procedimentos sobre orientagbo sobre as condutas veda- 
das aos agentes publicos municipais em periodo eleitoral. 

Art 2°. Cabera a unidade responsbvel promovera divulgagbo da Instrugbo 
Normativa ora aprovada. 

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagbo. 

REGISTRE-SE, 

PUBLIQUE-SE, 

CUMPRA-SE. 

Canabrava do Norte - MT. 03 de setembro de 2019. 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS Prefeito Municipal 
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