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PODER EXECUTIVO

INSTRUCAO NORMATIVA / POP - ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

INSTRUCAO NORMATIVA SAT N.° 001/2024, DE 10 DE JULHO DE 2024.

Estabelece o Procedimento Operacional Padrao (POP), as normas e orientagdes de execugdo do mesmo, a serem observadas pelas unidades da Superin-
tendéncia de Administragdo Tributaria (SAT) .

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA, no uso da atribuigdo que lhe confere o inciso II do art. 20, do Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Fazenda, aprovado pelo Decreto n® 2.936, de 21/02/2024, resolve:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem observadas pelas unidades da Superintendéncia de
Administrag@o Tributaria (SAT), quanto a execuc¢do do Procedimento Operacional Padrao (POP) definido no § 1° deste artigo.

§ 1° O POP ¢ um documento que descreve o passo a passo de um procedimento e/ou processo, visando facilitar a sua realizagdo, pois trata-se de um
roteiro padronizado com o objetivo de diminuir os desvios de execugdo, organizar o uso do ambiente/espaco e as atividades a serem realizadas, bem como
promover o cuidado e a conformidade com a legislagdo e diretrizes aplicaveis na execucdo das atividades.

§ 2° O formulario matriz para elaboragio do POP ¢ o constante no Anexo Unico desta instru¢io normativa.

Art. 2° As chefias das Coordenadorias deverao:

I - gerenciar e controlar o(s) POP(s) institucionais relacionados as unidades descentralizadas a elas vinculadas, bem como orientar as chefias e os servi-

dores, caso necessario, na elaboragao destes;

II - avaliar e validar, juntamente com a chefia da unidade responsavel pela elaborag@o, o(s) POP(s) relacionado(s);
III - providenciar, juntamente com a unidade , a divulgacdo do(s) POP(s) atualizado(s);

IV - garantir a remogao de POP(s) obsoleto(s), em conjunto com a unidade responsavel;

V - gerenciar, em conjunto com a unidade responsavel, o periodo da revisao do(s) POP(s), para manté-lo(s) atualizado (valido);
VI - gerenciar, em conjunto com a unidade responsavel, o(s) POP(s) quando houver(em) mudangas no processo de trabalho;

VII - garantir, em conjunto com a unidade responsavel, a disponibilidade ou acesso ao(s) POP(s) no ambiente de trabalho, aos executores das atividades

nele descritas;

VIII - disponibilizar modelo de POP atualizado, mantendo a padronizagao no ambito da SAT.
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Paragrafo tnico. A Coordenadoria, caso necessario, podera designar um ou mais membros da Administragdo Tributdria para assisti-la na orientacdo
prevista no inciso I deste artigo.

Art. 3° As chefias das unidades descentralizadas das Coordenadorias, deverdo:

I - gerenciar e controlar o(s) POP(s) da unidade, bem como orientar os servidores, caso necessario, na elaboragio e execucdo destes;
11 - designar o servidor ou a equipe responsavel pela elaboragdo do POP;

III - avaliar e validar o(s) POP(s), juntamente com a equipe responsavel pela sua elaboragao;

IV - revisar o(s) POP(s) quando houver(em) mudangas no processo de trabalho;

V - gerenciar, em conjunto com a equipe responsavel, o periodo da revisdo do POP, para manté-lo atualizado;

VI - providenciar a divulgagdo do(s) POP(s);

VII - garantir a disponibilidade ou acesso do(s) POP(s) no ambiente de trabalho, visando a execucao do trabalho;

VIII - garantir a remocdo de POP(s) obsoleto(s);

IX - garantir que todo funcionario da unidade tenha conhecimento do(s) POP(s), através de entrega ao mesmo mediante recibo, antes de iniciar as ativi-
dades no ambiente de trabalho;

X - garantir que o(s) POP(s) chegue(m) a Coordenadoria relacionada para avaliagdo e validagdo.

Art. 4° O responsavel ou a equipe responsavel pela elaboragdo do POP deve(m) ser servidor(es) efetivo(s) lotado(s) na unidade diretamente envolvido
com a(s) atividade(s) a ser(em) descrita(s).

Paragrafo tnico. Os demais servidores lotados na unidade devem contribuir para a elaboragdo do POP.

Art. 5° Para a elaboracdo do POP, o responsavel ou a equipe responsavel devera se respaldar nas legislagdes vigentes, normas regulamentadoras, manuais
de funcionamento do(s) sistema(s) ou de rotina(s) em uso, bem como outros manuais de procedimentos aplicaveis as atividades da unidade, citando os
mesmos.

Art. 6° As unidades ou setores vinculados a SAT, a partir da data de publicagdo desta IN, terdo um prazo de 60 dias para elaborar(em) seu(s) POP(s) e
torna-los disponiveis, fisica e virtualmente, para a avaliagao e validag¢@o descritas no inciso II do art. 2° desta IN.

Art. 7° Ap6s a validag@o final feita pelos Coordenadores, todos os POPs poderao ser revistos pelo Superintendente, em conjunto com o(s) respectivos (s)
Coordenador(es).

Art. 8° Esta Instru¢@o Normativa (IN) entra em vigor na data de sua publicagao.

Dourados/MS, 10 de julho de 2024.

Norato Marques de Oliveira
Superintendente de Administracdo Tributaria

Anexo Unico da IN SAT 001/2024

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Procedimento Operacional Padrdo (POP)

Cdédigo: xxx ‘ Data: xx/xx/20xx Versao n?2 xxx

UNIDADE: xxx
ASSUNTO: xxx

1. Objetivo(s)

1.1. XXXX

2. Escopo(s)

2.1. XXxXxX

3. Legislacao Aplicavel

3.1. XXXX

4. Procedimentos

4.1. xxx

Elaborador(es) Revisor(es) Aprovacdo

XXXXXXXX XXXXXX XXXXX




