PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 7.184/2014

002/2014,  QUE _ DISPOE  SOBRE O

LANCAMENTO, ARRECADACAOQ, BAIXA E

FISCALIZACAO DE TRIBUTOS.”

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da ConstituicGo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resoluc@o n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugcdo Normativa do
Sistema de Tributos - STB n°. 002/2014.

Pardgrafo Unico - A Instrucdo Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Langamento, Arrecadacdo, Baixa e Fiscalizag&o de Tributos.

Art. 2°. Todas as Instrugdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicagdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3° Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de SGdo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 17 (dezessete) dias do més de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).

AMADEU
Prefeito Municipal
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INSTRUCGAO NORMATIVA STB N°. 02/2014 - PROCEDIMENTO PARA O LANCAMENTO,
ARRECADAGAO, BAIXA E FISCALIZAGAO DE TRIBUTOS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovacdo em: 17/03/2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n®7.184/14.

Unidade Responsdavel: Geréncia de Fiscalizacdo, Geréncia de Cadastro Imobilidrio e
Sec¢do de Cadastro Mobilidrio (ou equivalente).

Unidades Executoras: todas as unidades executoras do Municipio, quando do
fornecimento de dados e no exercicio de controle na sua drea de atuacdo.

| - FINALIDADE

Disciplinar e normatizar os critérios referentes aos procedimentos de rotinas no
lancamento, arrecadacgdo, baixas e fiscalizagcdo de receitas tributdrias no dmbito
do Poder Executivo Municipal.

Il - ABRANGENCIA
Esta Instru¢do Normativa abrange a Secretaria Municipal de Finangas (Geréncia de

Fiscalizagcdo e Geréncia de Cadastro Imobilidrio), Secretaria Municipal de Meio
Ambiente (Geréncia de Controle e Qualidade Ambiental), Secretaria Municipal de
Obras (Geréncia de Contfrole de Obras particulares), Subsecretaria de Infraestrutura
e Transportes (Geréncia de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo e Geréncia de
Transporte Colefivo e Individual de Passageiros) e Secretaria Municipal de
Saude/Fundo Municipal de Satde (Coordenacgdo de A¢cdo em Saude | - Vigildncia
Sanitaria).

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instruc&o Normativa considera-se:

3.1. Contribuintes de Tributos Mobilidrios: SGo as pessoas fisicas que exercem uma
atividade econdmica na forma de trabalho pessoal, sem relacdo de emprego
(profissionais autdnomos), e todas as pessoas juridicas.

3.2. Tributos Municipais: Os tributos municipais dividem-se em tributos imobilidrios e
mobilidrios.

3.2.1. Tributos Imobilidrios: Sdo aqueles cuja incidéncia estd relacionada com a
propriedade de imdveis, tais como o IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano e o
ITBl — Imposto sobre a Transmiss&o de Bens Imdveis.

3.2.2. Tributos Mobilidrios: Sdo, por exclusdo, os tributos que ndo tém sua origem
relacionada a imdveis. Basicamente os tributos mobilidrios s&o o ISSQN — Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza e as taxas pelo exercicio do poder de policia
(taxas de fiscalizag&o).

3.3. Pessoas Fisicas: SGo as pessoas naturais, também denominadas autdénomos,
que exercem atividade econdmica sem vinculo empregaticio.

3.4. Pessoas Juridicas: S&o as empresas, associagdes de diversas naturezas,
organizacdes religiosas, representacdes consulares e de  organizagdes
supranacionais, assim como as firmas individuais registradas no érgdo competent

(jlunta comercial, cartérios e demais érgdos de registro). W
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3.5. Sujeito Ativo: E o credor de obrigacdo tributdria, aquele que pode exigir o
pagamento de tributos.

3.6. Sujeito Passivo: Pessoa Fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento
de tributo como contribuinte, quando tiver relacdo pessoal e direta com a situacd@o
que constitui o respectivo fato gerador ou como responsdvel quando, sem revestir a
condigdo de contribuinte, sua obrigacdo resulta de disposicdo legall.

3.7. Direitos do Contribuinte: Os direitos assegurados ao sujeito passivo ndo o
eximem, todavia, do cumprimento tempestivo de intimagdes e notificacdes, do
cumprimento de prazos para a apresentagdo de impugnagdo ou provas, ou para d
interposicdo de recursos e dos deveres juridicos em colaborar com a Administracdo
Tributdria e com os érgdos julgadores administrativos, prestando-lhes todos os
esclarecimentos e as informagdes solicitados.

3.8. Direito de Petigdo: E assegurado ao contribuinte o direito de peticdo na busca
de informagdo tributdria de seu interesse, em defesa de seus direitos ou contra
ilegalidade ou abuso de poder (CF, art. 5°, XXXIV, a), respeitado o limite do sigilo
tributdrio e observadas as prescricdes relativas & consulta sobre a aplicacdo das
regras veiculadas na legislacdo tributdria.

3.9. Prescri¢@o Tributdria: £ a exting@o de crédito definitivamente constituido em
decorréncia da inatividade da Fazenda Publica pelo periodo de 05 (cinco) anos,
obedecidas &s normas de suspensdo e interrupcdo da prescricdo.

3.9.1. Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibilidade do crédito
tributdrio for suspensa. S&o os casos do Art. 151 do CTN;

3.9.2. Interrompem-se o prazo prescricional de acordo com os mandamentos
contidos no Art. 174 § Unico do CTN.

3.10. Prescricdo da Divida Ativa: Serdo considerados legalmente prescritos, os
débitos inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou n&o, decorridos 05 (cinco) anos,
contados da data da inscric&o.

3.11. Processo Administrative Tributdrio: E utilizado como instrumento de solucdio da
lide surgida pela impugnag&o do sujeito passivo (resisténcia & pretensdio do fisco).

3.12. Langamento: De acordo com o arfigo 142 do Cédigo Tributdrio Nacional (CTN)
entende-se por langamento o procedimento administrativo vinculado que verifica a
ocorréncia de um fato gerador, idenfifica o sujeito passivo (contribuinte ou
respons@vel) da obrigagdo tributdria, determina a matéria tributdvel, aponta o
montante do crédito e aplica, se for o caso, a penalidade cabivel.

3.13. Arrecadagdo: E o segundo estagio da receita puUblica consiste no recebimento
da receita pelo agente devidamente autorizado. E o processo pelo qual apds o
langamento dos tributos, redliza-se seu recolhimento aos cofres pUblicos. E o ato de
recebimento do imposto do contribuinte pelas reparticdes competentes e
manifesta-se em dinheiro, de acordo com leis e regulamentos em vigor e sob
imediata fiscalizac&o das respectivas chefias.

Todas as fungdes referentes a cadastramento, lancamento, cobranca,
recolhimento e fiscalizagdo dos tributos municipais, aplicac&o de sancdes por
infragcbes de disposicdes da Lei Municipal n° 79/1.989 e suas alteracdes — Coddigo
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Tributdrio Municipal, bem como as medidas de prevencdo ou repressdo as fraudes
serGo exercidas pelo drgdo préprio da Secretaria Municipal de Finangas e
reparticbes a ela subordinada, segundo as atribuicdes constantes da lei de
organizagdo dos servicos administrativos e do respectivo regimento.

3.14. Fiscalizagdo Tributdria: A Fiscalizacdo Tributdria compete, em especial,
proceder & cobranga dos tributos ndo pagos, iniciando por via administrativa e indo
até & inscricdo do correspondente crédito tributdrio em Divida Ativa, da qual
procede-se & emissdo do titulo executivo extrajudicial denominado Certiddo de
Divida Ativa, esta viabilizando o inicio da fase de cobranca judicial.

3.15. Sistema: Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

3.16. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcées
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo érg&o central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

3.17. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
infegrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua importéncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

3.18. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de iregularidades ou
legalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

3.19. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenag¢do, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsé@vel pela coordenacdo do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei Federal n° 5.172/1996 e suas alteracdes - Cédigo Tributdrio Nacional;

¢) Lei Municipal n° 079/1989 e suas alteragdes - Cédigo Tributdrio Municipal;

d) Lei Municipal n° 948/2010 - Cédigo de Postura do Municipio;

e) Lei Municipal n° 807/2009 — Microempresas e Empresa de Pequeno Porte e do
Microempreendedor;

f) Lei Complementar Municipal n°. 067/2013 — PDM - Plano de Diretor Municipal;
g) Lei Orgénica Municipal n° 01/1990 e suas alteracdes;

h) Lei Complementar Municipal n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno:

i) Lei Municipal n°. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa:

j) Resolugdo do TCEES 227/2011;

k) demais legislacdo e normas aplicaveis & matéria.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsdvel pela

Instrugdo Normativa): C %
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5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada;

5.1.2. Obter a aprovagdo da Instrucdo Normativa, apds submeté-la & apreciacdo
da unidade de controle interno e promover sua divulgac&o e implementacdo;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
da Instru¢cdo Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender &s solicitagdes da unidade responsdvel pela Instruc&o Normativa na
fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informacdes e & participacdo
no processo de elaboracdo;

5.2.2. Alertar a unidade responsével pela Instruc&o Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3. Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de confrole e quanto & padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacades.

5.3. Da Unidade Central de Controle Interno:

$.3.1. Prestar o apoio técnico na fase de elaboragcdo das Instrucdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

5.3.2. Afravés da datividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de confrole inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacdo de novas instrugcdes Normativas;

5.3.3. 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 Instruc&o Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Da Geréncia de Fiscalizagdo:

6.1.1. Supervisionar todas as atividades de fiscalizagcdo da administrac&o municipal
cabendo-lhe, especialmente, as seguintes atribuicdes:

6.1.1.1. Organizar o cadastro necessdrio & fiscalizacdo, propondo a divisdo do
municipio em zonas fiscais;
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6.1.1.2. Realizar diligéncias no curso de suas atividades, lavrando os competentes
autos de infracdo, notificagdes e avaliagdes de imdveis;

6.1.1.3. Receber, examinar e informar os pedidos de inscricdo, baixas de registros,
transferéncias e reclamacdes e coligir elementos necessérios para a atualizac&o
dos cadastros.

6.2. Da Se¢do do Cadastro Mobiliario:

6.2.1. Coordenar e controlar as atividades da arrecadacgdo e fiscalizacdo do ISSQN
e das rendas municipais;

6.2.2. Interpretar a legislagcdo relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de
aplicacdo de dliquotas e enquadramento de atividades;

6.2.3. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro,
langamento e arrecadacdo do ISSQN;

6.2.4. Executar a atualizagdo e manutencdo do cadastro mobilidrio;

6.2.5. Determinar a realizagdo de levantamentos contdbeis junto aos contribuintes,
objetivando salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

6.2.6. Programar agdes fiscalizadoras;

6.2.7. Emitir os carnés de ISSQN e envid-los aos seus respectivos destinatdrios;

6.2.8. Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;

6.2.9. Fazer langamento de alvards de licengca e demais taxas municipdis;

6.2.10. Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informacgdes para contabilizacdo pelo

érgdo competente;

6.2.11. Orientar os contribuintes sobre suas obrigacdes fiscais através de publicacdes
de editais e avisos em jornais e campanhas nos meios de comunicagdo;

6.2.12. Informar processos sobre a situacdo fiscal do contribuinte;
6.2.13. Providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida ativa;
6.2.14. Promover a cobran¢a do parcelamento da divida ativa em atraso;

6.2.15. Promover a expedigdo das certiddes da divida ativa e envid-las &
procuradoria para cobranca executiva;

6.2.16. Expedir certiddes da divida ativa proveniente do ISSQN;

6.2.17. Andlisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos ao

ISSQN; o Q?
\/
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6.2.18. Prestar informagdes & Procuradoria, sempre que solicitado, a fim de auxiliar
nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que o Municipio esteja
envolvido;

6.2.19. Fazer o controle das declaragdes de operacdes tributaveis; e,

6.2.20. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que
lhe forem atribuidas.

6.3. Da Geréncia de Cadastro Imobilidrio:

6.3.1. Atudlizar o cadastro imobilidrio;

6.3.2. Langar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas:
6.3.3. Orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacdes;
6.3.4. Fixar os vencimentos do IPTU, fazendo sua divulgacéo;

6.3.5. Divulgar, através dos meios de comunicac@o de massa, as datas e prazos
para recolhimento dos impostos municipais;

6.3.6. Promover campanhas para aumentar a arrecadacéo;

6.3.7. Proceder & cobranca amigdvel da divida ativa;

6.3.8. Informar os processos referentes & situacdo fiscal dos contribuintes;

6.3.9. Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individualizados dos
devedores da prefeitura, encaminhando as informacées para contabilizac&o pelo
érgdo competente;

6.3.10. Proceder & entrega dos carnés de IPTU;

6.3.11. Providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida ativa:

6.3.12. Promover a cobrang¢a do parcelamento da divida ativa em atraso:

6.3.13. Promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envid-las &
procuradoria para cobranca executiva;

6.3.14, Assinar as certiddes da divida ativa proveniente do IPTU:

6.3.15. Andlisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos ao
IPTU;

6.3.16. Prestar informagdes & Procuradoria, sempre que solicitado, a fim de auxiliar
nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que o municipio esteja
envolvido;

6.3.17. Elaborar relatdrios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida

ativa; . ( 2
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6.3.18. Manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir
eventuais distorgdes no langcamento da divida ativa;
6.3.19. Efetuar o recadastramento de contribuintes;
6.3.20. Emitir certiddes de tempo do cadastro imobilidrio;
6.3.21. Averbar imdveis no cadastro imobilidrio;
6.3.22. Arficular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de assegurar
que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais

referentes & tfransmissGo de bens imdveis de competéncia do Municipio;

6.3.23. Efetuar os cdlculos de dreas, valores venais e outros elementos relativos aos
imoveis a serem tributados;

6.3.24. Proceder a baixa dos impostos que tenham sido isentos;

6.3.25. Executar a transferéncia de propriedades iméveis;

6.3.26. Articular-se com os 6rgdos afins para atualizacdo de informacdes sobre
cadastro de terreno e edificagdes sujeitos aos impostos e taxas de servicos pUblicos,

langados com base na propriedade ou ocupacdo de imdveis;

6.3.27. Efetuar levantamentos, no local, para efeito de lancamentos de tributos
imobilidrios;

6.3.28. Elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos imobilidrios,
submetendo-a a aprovagdo superior;

6.3.29. Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;

6.3.30. Georreferenciar os elementos espaciais do cadastro imobilidrio;

6.3.31. Gerar mapas tematicos com informagdes do cadastro imobilidrio que venha
subsidiar a administrag@o municipal em suas atividades de planejamento e gest&o;

eI

6.3.32. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que
Ihe forem atribuidas.

6.4. Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria:

6.4.1. Fiscalizar o cumprimento do Cdédigo Tributdrio e o cumprimento das Leis e
Regulamentos Fiscais;

6.4.2. Coordenar a elaboracdo e execugcdo de politica tributdria para a
Administragcdo Municipal;

6.4.3. Estabelecer os pardmetros da tributacdo municipal junto & Secretaria
Municipal de Financgas;

6.4.4. Supervisionar as publicagdes quanto as obrigacdes fiscais do Municipio;

9




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

6.4.5. Promover o qgjuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio
cobréveis em execucdo;

6.4.6. Assessorar a Secretaria Municipal de Finangcas quanto &s informacdes sobre
cdlculos, cobranga, créditos e controle de arrecadacdo da divida ativa do
Municipio;

6.4.7. Manter colet@nea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia obre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Fiscal e Tributdria.

6.5. Do Fiscal de Tributos:
6.5.1. Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislac&o tributdria;

6.5.2. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios & execucdo da
fiscalizagdo externag;

6.5.3. Fazer o cadostramento de contribuintes, bem como o lancamento, a
cobranga e o controle do recebimento dos tributos;

6.5.4. Verificar em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos pela legislac@o especifica;

6.5.5. Verificar os registros de pagamento dos fributos nos documentos em poder
dos contribuintes;

6.5.6. Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
6.5.7. Fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizacdes efetuadas;
6.5.8. Informar processos referentes & avaliacdo de imdveis;

6.5.9. Lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianga, responsabilidade, intfimacdo e documentos correlatos;

6.5.10. Propor a realizagdo de inquéritos e sindic@ncias salvaguarda os interesses da
fazenda municipal;

6.5.11. Promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhorias,
conformes diretrizes previamente estabelecidas;

6.5.12. Propor medidas relativas & legislacdo tributdria, fiscalizacdo fazenddéria e
administragdo fiscal, bem como o aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do municipio;

6.5.13. Orientar e treinar os servidores que auxiliam nas execucdes das atribuicdes
tipicas da classe;

6.5.14. Articular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessdrio;
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6.5.15. Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos
servigos de fiscalizacdo executados;

6.5.16. Formular criticas e propor sugestdes que fizerem aprimorar e agilizar o
trabalhos de fiscalizacdo, tornando- os mais eficazes;

6.5.17. Orientar os servidores que auxiliom na execucdo das atribuicdes tipicas da
classe;

6.5.18. Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.
6.6. Quanto ao Lancamento de Tributos:

6.6.1. Pelo lancamento, que é da competéncia privativa da autoridade
administrativa tfributdria, se constitui o crédito tributdrio. Caso né&o realize esse
procedimento, quando seja devido, a autoridade administrativa fica sujeita &
responsabilidade funcional, pois é ato vinculado e obrigatdrio.

6.6.2, A lei aplicavel ao langamento € aquela da data da ocorréncia do fato
gerador, no entanto, quanto & aplicagdo de penalidades prevalece o principio da
lei mais benéfica ao contribuinte.

6.6.3. O lancamento deverd levar em conta o fato gerador, a base de cdlculo, sua
aliquota e eventual penalidade prevista, além de identificar o sujeito passivo. Cada
tributo tem suas regras especificas de langamento conforme o Cédigo Tributdrio
Municipal - Lei Municipal n® 079/1.989 e suas alteracdes.

6.6.4. O sujeito passivo poderd impugnar o lancamento, desde que obedecidos os
prazos e critérios estabelecidos pela Lei Municipal n° 079/1.989 e suas alteracdes -
Cédigo Tributério Municipal.

6.7. Quanto as Modadlidades de Langamento:

6.7.1. Lancamento de oficio (direto): A autoridade realiza todo o procedimento
administrativo, obtém as informagdes e realiza o lancamento, sem qualquer auxilio
do sujeito passivo ou de terceiro. Exemplo: IPTU;

6.7.2. Langcamento por declaragdo (misto): O sujeito passivo presta informacdes &
autoridade tributdria quanto & matéria de fato, cabendo & administracdo pUblica
apurar o montante do tributo devido. Exemplo: Taxa de fiscalizac&o para licenca
de veiculagcdo de publicidade em gerdl;

6.7.3. Lancamento por homologagdo (autolangamento): O sujeito antecipa o
pagamento em relagdo ao langcamento, sem prévio exame da autoridade
tributdria. Ficando a declaragdo sujeita a confirmacdo posterior da autoridade
administrativa. Exemplo: ISS;

6.7.4. O langcamento deverd levar em conta o fato gerador, a base de cdiculo, sua
aliguota e eventual penalidade prevista, além de identificar o sujeito passivo. Cada
tributo tem suas regras especificas de langamento conforme o Cédigo Tributdrio
Municipal;

¥,
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6.7.5. A partir do momento da notificagdo feita co sujeito passivo, o lancamento
somente pode ser modificado nas seguintes situacdes:
a) impugnacdo do sujeito passivo;

b) recurso de oficio;

c) iniciativa da prépria autoridade administrativa, nos casos previstos no Art. 149 do
CTN.

6.8. Quanto a Arrecadacgédo:

6.8.1. Dependendo da moddalidade do lancamento, o contribuinte serd notificado
do mesmo, e serd dado prazo para o recolhimento:;

6.8.2. Nos fributos com langamento por homologacdo apenas serd notificado o
contribuinte em caso de falta de langamento ou lancamento incompleto ou inferior
por ele feito;

6.8.3. Dado o prazo para o recolhimento, caso o contribuinte ndo efetue o
pagamento do referido tributo, serdo aplicadas as penalidades estabelecidas pela
Lei Municipal n®° 079/1.989 e suas alteracdes — Cédigo Tributdrio Municipal.

6.8.3.1. Caso ainda ndo efetue o pagamento dentro do exercicio fiscal, o valor do
débito serd inscrito em divida ativa no primeiro dia Util do exercicio seguinte;

6.8.4. Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecunidria serd efetuado sem
que se expega o competente documento de arrecadacdo municipal.

6.8.4.1. £ expressamente proibido o pagamento na forma de depdsito em conta
corrente da Prefeitura municipal;

6.8.5. O reconhecimento do pagamento do débito darse-& mediante a
autenticagdo bancdria no respectivo documento de arrecadacdo municipal;

6.8.6. O contribuinte serd notificado do lancamento do tributo, que poderd ser
também por edital, e serd dado prazo para impugnacao e para recolhimento.

6.9. Quanto a Baixa de Tributos:

6.9.1. A baixa serd feita diariamente, pelo sistema informatizado, conforme relatérios
enviados pelos bancos conveniados;

6.9.2. Havendo falhas operacionais humanas ou de sistema computacionais a baixa
deverd ser feita manualmente, a fim de ndo prejudicar o contribuinte e nem o
erdrio puUblico;

6.10. Quanto a Fiscalizagdo:

6.10.1. A fiscalizagdo direta dos impostos, taxas e contribuicées de melhoria
competem & Secretaria Municipal de Finangas, aos seus drgdos proprios e aos
fiscais de tributos municipais, e a indireta, &s autoridades administrativas, judiciais e
aos demais 4rgdos da Administragdo Municipal, bem como das respectivas
autarquias, ho &dmbito de suas competéncias e atribuicdes, na forma e condigées@ﬁ\
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estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, no Cédigo de Processo Civil, no Cédigo
Judicidrio;

6.10.2. A fiscalizag&o serd exercida sobre todas as pessoas sujeitas ao cumprimento
de obrigagdes tributdrias, independentes do fato de serem elas imunes ou n&o:

6.10.3. Os servidores municipais incumbidos da fiscalizac&o, guando no
estabelecimento  do sujeito passivo, lavrardo obrigatoriamente  termos
circunstanciados de inicio e de conclus@o da verificacdo fiscal realizada, nos quais
consignardo o periodo fiscalizado, bem como a execugdo dos frabalhos, a relacdo
dos livros e documentos exibidos, as conclusdes a que chegaram, e tudo mais que
for de interesse para a fiscalizac&o, e colher&o assinatura de ciéncia do contribuinte
fiscalizado ou de seu representante legal;

6.10.4. Cabe a autoridade fiscal, no uso de sua atribui¢&o lavrar os seguintes
documentos: Termo de Fiscalizac&o, Nofificacdo de Langcamento, Notificagcdo
Preliminar, Auto de Infracdo e Auto de Apreensdo, além de relatérios fiscais, e
quaisquer outros termos necessdrios para a efetivacdo do processo fiscal.

6.10.5. A autoridade fiscal que presidir ou proceder exame e diligéncia, lavrard sob
sua assinatura, termo circunstanciado do que apurar, onde constardo:

a) ldentificagdo do Sujeito Passivo e Ativo;

b) Periodo a ser fiscalizado (inicio da fiscalizagcdo e final da fiscalizagdo);

¢) Relagdo dos blocos de Notas Fiscais de servicos;

d) Relagdo dos Livros de registro, comprovante de pagamento do ISSQN e
documentos examinados;

e) Prazo para apresentacdo dos documentos necessdrios para o inicio da
fiscalizacdo;

f) NUmero do processo de fiscalizacdo, conforme o caso:

g) Data do Termo de Fiscalizagc&o (termo circunstanciado);

h) Identificagc&o da Autoridade Fiscal:

i) Identificagd@o do responsdvel pelo recebimento do Termo de Fiscalizacdo.

6.10.5.1. Constatado e certificado a sua regularidade & autoridade fiscal &
obrigado emitir o relatério circunstanciado dos fatos ocorridos durante o processo
de fiscalizacdo e lavrar o Termo de Encerramento de Fiscalizag&o, onde constardo:
a) Identificacdo do Sujeito Ativo e Passivo:;

b) Periodo fiscalizado (data de inicio e final);

¢) Descri¢do da homologacdo do lancamento;

d) Registro da devolugdo dos documentos utilizados na fiscalizacdo;

e) NUmero do processo de fiscalizacdo, conforme o caso:

f) NUmero e data da Notificac&o Preliminar:

g) Data do Termo de Encerramento de Fiscalizacdo;

h) Identificag@o da Autoridade Fiscal;

i) IdentificagcGo e ciéncia do responsdvel pelo recebimento do Termo de
Encerramento de Fiscalizacdo.

6.10.5.2. Constatado e certificado a sua iregularidade, & autoridade fiscal &
obrigado emitir o relatério circunstanciado dos fatos ocorridos durante o processo
de fiscalizagdo e lavrar o Auto de Infracdo, onde constardo:

a) Identificacdo do Sujeito Ativo e Passivo:;

b) Periodo fiscalizado (data de inicio e final);

¢) NUmero e data da Notificac&o Preliminar:

a
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d) Descricdo do Tributo (origem do débito apurado);
e) Histérico do Lancamento;
f) Disposicdes Legais (incidéncia, infracdo, multa, juros, correcdo monetaria);
g) Planilha com o Demonstrativo de valores (cdélculos);
h) Prazo e local para pagamento ou parcelamento, e para apresentagdo de
defesa (impugnagdo);
i) Data do Termo de Encerramento de Fiscalizacdo (termo circunstanciado);
j) Identificac@o da Autoridade Fiscal:
) Identificacdo e ciéncia do responsdvel pelo recebimento do Termo de
Encerramento de Fiscalizac&o.

6.10.6. A Notificagcdo Preliminar e o Auto de Infracdo deverdo ser entregue
pessoalmente ao Sujeito Passivo. A recusa do seu recebimento deverd a autoridade
fiscal constar os fatos no relatério circunstanciado e enviar pelo Correio com Aviso
de Recebimento (AR). Sendo impossivel a entrega por via postal, deverd o
contribuinte ser nofificado por edital com prazo de 20 (vinte) dias, se desconhecido
o domicilio fiscal do infrator.

6.10.7. O sujeito Passivo (contribuinte) terd o prazo de 20 (vinte) dias, contados da
data da ciéncia do ato para apresentacdo de defesa (impugnacgdo), nos termos
do art. 60 da Lei Municipal n° 079/89 - CTM.

6.10.7.1. Caso a decisdo da impugnacdo seja favordvel ao Sujeito Passivo, serd
comunicado dentro do prazo de 20 (vinte) dias, considerando as seguintes
situacdes:

a) Cancelamento do langamento nos casos de decis&o favordvel ao contribuinte;
b) Cancelamento, quando for constatado erro formal na noftificagdo; e,

c) Concessdo de novo prazo, para recurso em 2° (segunda) inst@ncia, quando a
defesa for indeferida.

6.10.7.2. O prazo para recurso voluntdrio para a 2° (segunda) instancia da decis&o
da impugnagé&o contrdria ao sujeito passivo serd de 20 (vinte) dias, contados da
data da ciéncia do ato.

6.10.8. O processo é encaminhado pelo Secretario Municipal de Financas ao
Conselho Municipal de Recursos Fiscais que proferird sua decisdo dentro de 20
(vinte) dias, a contar do recebimento do processo pelo Conselheiro relator.

6.10.8.1. A auforidade julgadora, em sua andlise, deverd observar se a defesa &
tempestiva ou intempestiva, sendo que, uma vez constatada a infempestividade, a
defesa serd “indeferida” e arquivada.

6.11. QUANTO AOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO SETOR DE TRIBUTAGAO E
FISCALIZACAO (Geréncia de Fiscalizagdo, Secdo de Cadastro Mobilidrio e Geréncia
de Cadastro Imobilidrio ou outro que vier a substitui-los):

6.11.1. Da EmissGo do Alvard de Licenga para Localizacd@o e Funcionamento, do
requerente de estabelecimento de Pessoa Fisica ou Juridica, deverd solicitar a

documentag¢&o abaixo relacionada:

6.11.1.1. Para Empresas:
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Requerimento direcionado ao (a) Prefeito (a) Municipal solicitando a emissdo do
Alvard de Llicenca para Localizagdo e Funcionamento, anexando os seguintes
documentos:
a) Alvard de Licenga do Corpo de Bombeiros;
b) Requerimento do Alvard de Llicenca Sanitdrio para atividade de interesse
sanitdrio;
c) Contrato de Locagdo ou Titulo de Propriedade com firma reconhecida do
locador na via original;
d) Certificado de Conclus@o ou Habite-se (uso comércio, indUstria e servico);
e) Contrato de Prestag@o de Servigos (em caso de licenciamento solicitado para
CNPJ localizado em outro Municipio ou ja licenciado para outro endereco);
f) Espelho do IPTU (a numeragdio do imdvel deverd estar oficializada pelo Municipio
para deferimento do licenciamento);
g) Contrato Social, ou declaragdo de Empresdrio, registrado na Junta Comercial,
Ata de Fundacdo, Estatuto;
h) Cartdo do CNPJ;
i) Copia de autorizagdo de drgdos especificos, quando a atividade desenvolvida
exige;
i) RG e CPF do(s) Sécio(s), gerente(s) ou titular;
k) RG e CPF do representante legal, se o requerimento for assinado por este;
) Certificado de Regularidade do Contador expedido pelo CRC/ES:
m) Alvard de Licenca Sanitdria;
n) Procuragdo PUblica, quando o ato for feito por terceiros.

6.11.1.2. Para Microempreendedor Individual - ME:

Requerimento direcionado ao (a) Prefeito (a) Municipal solicitando a emissdo do
Alvard de Licenga para Localizacdo e Funcionamento e anexar ao requerimento os
seguintes documentos:

a) Cépia da Carteira de Identidade Profissional quando a atividade exige;

b) Copia da Cédula de Identidade e CPF;

c) Comprovante de endereco;

d) Copia autenticada do Contrato de Locacéo ou Titulo de Propriedade do Imével:
e) Copia do Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual;

f) Copia do comprovante de pagamento das taxas de Publicidade, Vigiladncia
Sanitdria e Meio Ambiente, conforme disposto na Lei Municipal n® 948/2010 -
Cédigo de Posturas do Municipio de S&o Mateus — ES e suas altera¢des e, demais
exigéncias legais para o registro destes profissionais, quando a atividade exigir;

g) Copia de outros documentos comprobatdrios, quando a emissdo ou
recadastramento assim o exigir.

6.11.1.2.1. O Microempreendedor Individual — MEI terd isengdes referentes a taxas,
emolumentos e demais custos relativos & abertura, & inscricdo, ao registro, ao
alvard, @ licengca e ao cadastro. Na declaracdo prestada no  momento da
inscric@o, existe um Termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de Alvard de
Licenca e Funcionamento Provisério, onde o contribuinte declara que conhece e
atende os requisitos exigidos pelo Estado e pela Prefeitura.

6.11.1.2.2. Quando da renovagdo do Alvard de Llicenca para Localizacdo e
Funcionamento, ficard isento do pagamento da Taxa de Emissdo do alvard de
licenca para Locdlizag&o e Funcionamento, desde que neste periodo ndo tenha
ocorrido nenhuma alteragcdo de seu registro individual.

6.11.1.3. Para Microempresas — ME e Empresa de Pequeno Porte - EPP: OQ%’\




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Requerimento direcionado ao (a) Prefeito (a) Municipal solicitando a emissdo do
Alvard de Licenca para Locadlizacdo e Funcionamento deverd constar,
obrigatoriamente, as seguintes informacdes e documentos:

a) Nome do requerente e/ou responsdvel pela solicitacdo (contabilista,
despachante e/ou procurador);

b) Coépia do registro puUblico de empresdrio individual ou contrato social
devidamente registrado no érgdo competente;

c) Cartdo do CNPJ;

d) Termo de Responsabilidade;

e) Enquadramento em Microempresa - ME ou Empresa de Pequeno Porte - EPP.

f) Copia do RG e CPF do(s) Sécio(s), gerente(s) ou titular;

g) Copia do comprovante de pagamento das taxas relacionadas & Publicidade,
Vigildncia Sanitaria e Meio Ambiente, conforme disposto na Lei Municipal n°
948/2010 —- Cddigo de Posturas do Municipio de S&o Mateus — ES e suds alteracodes e,
demais exigéncias legais para o registro destes profissionais, quando a atividade
exigir;

h) Codpia de outros documentos comprobatérios, quando a emissdo ou
recadastramento assim o exigir.

6.11.1.3.1. Dentro do prazo legal aplicdvel a este tipo de contribuinte, serd&o
realizados os seguintes procedimentos:

a) Profocolar requerimento tendo anexo toda documentagdo relacionada no item
acima e comprovante que houve Fiscalizac@o e Vistoria no local:

b) Montar processo e analisar documentacdo;

c) Verificar impedimentos quanto & localizac@o em virtude de Legislagc@o Municipal;
d) Enviar processo & Geréncia de Fiscalizac&o para vistoria quanto & localizagcdo, as
condicbes da obra, de seguranga sanitdria, metroldgica, controle ambiental e
prevencdo contra incéndio para o exercicio das atividades constantes no
requerimento;

e) Verificar o Alvard de Licenga para Localizac&@o e Funcionamento, o ISSQN pago
pelo Documento de Arrecadagdo do Simples — DAS e possivel multa face ao inicio
da atividade sem autorizacdo municipal;

f) Emitir o Alvard de Licenga para Localizac&o e Funcionamento;

g) Registrar o contribuinte no sistema informatizado;

h) Registrar prazos referentes a possiveis intimacdes preliminares:

i) Verificar e controlar o movimento das Microempresas — ME e Empresas de
Pequeno Porte - EPP;

j) Arquivar o processo.

6.11.1.3.2. Para as Microempresas — ME e Empresas de Pequeno Porte - EPP, cujas
atividades ndo envolvam riscos nem sejam prejudiciais & ordem publica, serd
emitido o Alvard de Licenga para Localizac&o e Funcionamento imediatamente
apds o registro, independente de vistoria prévia. O responsdvel pela Geréncia de
Fiscalizagdo deverd manter controle quanto &s atividades dessas microempresas e
empresas de pequeno porte.

6.11.1.3.3. Para as Microempresas - ME e Empresas de Pequeno Porte - EPP, cujas
atividades tragam risco ao meio ambiente e ainda que envolvam, entre outros:
material inflamavel, aglomeracdo de pessoas, capacidade de produzir nivel sonoro
superior ao estabelecidos em Lei e material explosivo, serd emitido o Alvard de
Licengca para Localizagdo e Funcionamento, apds a vistoria prévia, em
conformidade com a Lei Municipal n® 948/2010 — Cédigo de Posturas do Municipio

de Sdo Mateus-ES. O%
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6.11.1.4. Em nenhuma hipdtese o Alvard de Localizagdo e Funcionamento serd
expedido sem que o local de exercicio da atividade esteja de acordo com as
exigéncias minimas de funcionamento constantes no Cdédigo de Posturas do
Municipio de SGo Mateus/ES e atestados pela Secretaria de Obras, através do seu
setor competente.

6.11.2. Da Alteragdo do Alvard de Licenga para Localizagdo e Funcionamento:

6.11.2.1. Do Estabelecimento Pessoa Fisica ou Juridica:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Conferir documentagdo conforme disposto nessa Instrucdo Normativa;

¢) Protocolar requerimento tendo anexo toda documentagdo e comprovante de
recolhimento de Taxa de Fiscalizacdo e Vistorig;

d) Anexar documentacdo no processo existente;

e) Verificar impedimento quanto & localizagdo em virtude de Legislacdo Municipal;
f) Enviar processo a Geréncia de Fiscalizagcdo para vistoria quanto & localizagdo, as
condi¢des da obra, de seguranga, sanitarias e ambientais, metroldgica, prevencdo
contra incéndio para o exercicio das atividades constantes no requerimento;

g) Emitir o Alvard de Licenga para Localizagcdo e Funcionamento;

h) Verificar valor da taxa de Licenga para Funcionamento, ISSQN e possivel multa
face alteragdes sem comunicacdo & Prefeitura Municipal no prazo estipulado em
Lei;

i) Registrar alteragcdes no sistema informatizado;

j) Registrar prazos referentes a possiveis intimagdes preliminares;

1) Arquivar o processo;

m) Registrar localizagdo do estabelecimento no mapa de controle tempordrio.

6.11.3. Da Baixa de Inscrigdo Municipal:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Conferir a documentag¢do (se prestadora de servigcos solicitar blocos de Nota de
Servigos e Livro de Registro de ISSQN devidamente escriturados).

b1) O contribuinte inscrito na condicdo de Microempreendedor Individual — MEI,
fica facultado o uso da Nota Fiscal Eletrénica de Servigos — NFS-e.

b2) As Microempresas - ME e as Empresas de Pequeno Porte - EPP,
comprovadamente sem movimento hd mais de 03(irés) anos;

¢) Vistoriar o local para verificar o real encerramento da atividade, que poderd;

d) Deferir baixa pela Geréncia de Fiscalizacdo;

e) Averbar documentos cadastrais;

f) Registrar baixa no sistema informatizado;

g) Proceder a revisdo do ISSQN;

h) Arquivar o processo no arquivo “Inativos”.

6.11.3.1. A baixa através da prova da data real do encerramento das atividades da
empresa, poderd ser:

a) Com base na data da Ultima Nota Fiscal emitida pela empresa; ou,

b) Na sua inexisténcia, pela comprovagdo do registro de outra empresa no mesmo
local;

c) Pela comprovagdo da entrega do imdvel ao locador;

d) Pela comprovacdo do desligamento de servicos ou fornecimentos bdsicos, tais
como o de agua, energia elétrica ou telefonia;

e) Obrigatoriamente, em todos os casos apresentar a fotocdpia autenticada do
recibo e da Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Juridica; ou de,
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f) Inatividade, para comprovagdo do movimento econdmico da empresa;
g) Na impossibilidade de comprovar o encerramento da atividade pelos meios
indicados acima, a empresa poderd solicitar diligéncia para prova da data real de
encerramento da atividade.

6.11.4. Da Revalidagdo do Alvard de Licenca para Localizagcdo e Funcionamento:

6.11.4.1. Dos Procedimentos Iniciais:

a) Verificar a ordem dos documentos constantes no processo;

b) Registrar relatério geral tempordrio;

¢) Verificar possiveis solicitacdes de alteracdo ou baixa de atividade;

d) Se for localizado no Loteamento Industrial, verificar regularidade da empresa
junto a Assessoria Juridica;

e) Verificar localizagdo do prédio, de seguranca, sanitdrias e ambientais do
estabelecimento para exercicio das atividades.

6.11.4.2. Do Estabelecimento Ativo:

a) Abordar o responsdvel pelo estabelecimento com cordialidade;

b) Realizar vistoria no estabelecimento;

c) Registrar possiveis prazos;

d) Registrar atualizagcdes de dados no sistema informatizado;

e) Havendo alteragdes e atendidas exigéncias legais, emitir novo alvara.

6.11.4.3. Do Estabelecimento Inativo e Localizado o Proprietdrio:

a) Intimar preliminarmente para regularizacdo requerendo baixa de atividade;
b) Aguardar prazo da intimacg&o preliminar;

¢) Se regularizou ir para o item 6.11.4, caso contrdrio, ir para o item 6.11.4.4;

d) Impor e langcar multa;

e) Baixar inscricdo municipal de oficio;

f) Averbar documentos cadastrais;

g) Registrar baixa no sistema informatizado;

h) Proceder & revisdo do ISSQN conforme item 6.11.5.

i) Arquivar o processo no arquivo “Inativos”.

6.11.4.4. Do Estabelecimento Inativo e Ndo Locdlizado o Proprietério:
a) Baixar inscricdo municipal de oficio;

b) Averbar documentos cadastrais;

¢) Registrar baixa no sistema informatizado;

d) Proceder & revisdo do ISSQN conforme item 6.11.5.

e) Arquivar o processo no arquivo “Inativos”.

6.11.4.5. Da N&o Localizagdo do Estabelecimento:

a) Notificar o proprietdrio por edital;

b) Aguardar o prazo da notificacdo;

c) Se regularizou ir para o item 6.11.4., caso contrdrio, ir para o item 6.11.4.4;
d) Baixar a inscricdo municipal de oficio;

e) Averbar os documentos cadastrais;

f) Registrar a baixa no sistema informatizado;

g) Proceder & revisdo do ISSQN conforme item 6.11.5.

h) Arquivar o processo no arquivo “Inativos”.

6.11.5. Da Reviséo do ISSQN - Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza: _
a) Pegar a pasta de ISSQN do contribuinte; ; ) ‘
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b) Emitir o Termo de Inicio de Fiscalizagdo;
c) Registrar o prazo para o término da fiscalizagdo;
d) Nofificar o contribuinte para apresentar documentos necessdrios para a revisdo
fiscal;
e) Apds receber a documentacdo, preencher planilha de apuragdo do ISSQN;
f) Emitir o termo conclusivo de fiscalizagdo;
g) Notificar eventuais débitos;
h) Lavrar Auto de Infracdo {as infragdes as disposicdes do CTM, serdo apuradas
através do Auto de Infragcdo — Lei Municipal n° 079/1989 e suas alteracdes);
i) Emitir o termo de encerramento de fiscalizagdo;
j) Registrar a retirada de documentos;
k) Lancar os tributos apurados;
1) arquivar o processo.

6.11.6. Da Emissdo do Alvard de licenga e Funcionamento do Microempreendedor
Individual - MEI:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Conferir a documentacdo conforme requisitos legais exigidos e disposto nesta
Instrucdo Normativa;

¢) Protocolar o requerimento tendo anexo toda documentag¢do;

d) Enviar o processo & Geréncia de Fiscalizagdo para vistoria quanto as condigdes
de seguranca, sanitdrias € ambientais para o exercicio das afividades constantes no
Certificado da Condi¢c&o de Microempreendedor Individual;

e) Emitir o Alvard de Licenga para Localizagdo e Funcionamento;

f) Arquivar o processo.

6.11.7. Das Cerlidoes de Situagdo Fiscal:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Protocolar o requerimento com comprovante de pagamento de taxa, se couber;
¢) Se possuir débitos vencidos, emitir a Certiddo Positiva de Tributos Municipais;

d) Se possuir débitos ndo vencidos, emitir a Certiddo Positiva de Tributos Municipais,
com efeito, de Negativa;

e) Se ndo possuir débitos, emitir a Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

f) Arquivar o processo.

6.11.8. Da Alteragdo de Cadastro Imobilidrio:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Protocolar o requerimento tendo anexo titulo de propriedade do imdvel em
questdo;

¢) Verificar se o titulo de propriedade € atual;

d) Se for alteracdo do Cadastro Imobilidrio, alterar informacdes no Boletim de
Cadastral Imobilidrio — BCI;

e) Alterar as informacdes no sistema informatizado;

f) Arquivar o processo.

6.11.9. Do Langamento de Tributos:

a) Verificar o documento de langcamento que pode ser constifuido de uma
notificacdo individual ou edital conforme previsto em lei;

b) Efetuar o lancamento do sistema informatizado com o vencimento de acordo
com o dispositivo que deu origem a esta receitq;

¢) Arquivar o documento de lancamento no arquivo préprio da receita.

6.11.10. Do Parcelamento de Dividas: : : % N
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a) Receber o requerente com cordialidade;
b) A solicitagdo do parcelamento somente pode ser feita pela pessoa em cujo
nome a divida estd inscrita ou pelo seu representante legal;
b.1) O nimero de parcelas, o valor minimo da parcela e a natureza da divida a ser
parcelada sdo determinados de acordo com a legislac&o municipal.
c) Imprimir relatérios de dividas;
d) Preencher o requerimento de parcelamento de débito, termo de confissdo de
divida e compromisso de pagamento;
e) Colher a assinatura no termo;
f) Efetuar o parcelamento no sistema e imprimir o Carné ou o Documento de
Arrecadagdo Municipal - DAM de pagamento;
g) Se a divida parcelada jé& tiver sido ajuizada, passar uma copia do termo a
Assessoria Juridica.

6.11.11. Da FiscalizagGo:

a) Solicitar a Ordem de Servico;

b) Lavrar o Termo de Notificac&o para os livros e documentos fiscais:

¢) Apurar as eventuais irregularidades;

d) Caso seja apurado as iregularidades, fazer a nofificagcdo e aguardar o prazo
recursal;

e) Lavrar o Auto de Infracd@o, no caso de n&o sanadas as iregularidades no prazo
concedido;

f) Caso haja débitos, langar no Sistema de Informacdes;

g) Arquivar o processo.

6.11.12. Da Atuagdo dos Agentes Fiscais:

a) Fazer as vistorias prévias (no que se refere & parte tributdria) para emissdo do
Alvard de Licenca e Funcionamento;

b) Fazer as vistorias nos estabelecimentos para verificar a locdlizacdo e
funcionamento e a emissdo da Taxa de Fiscalizacdo;

¢) Proceder a fiscalizac&o do ISSQN:;

d) Redlizar a fiscalizac&o volante;

e) Fazer a fiscalizagdo de vendedores ambulantes.

f) Fiscalizar estabelecimentos industricis, comerciais e prestadores de servigos,
verificando a inscric@io correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de
taxas e tributos municipais e outros que por convénio caibam fiscalizagdo
municipal, a Licenca para Locdlizacdo e Funcionamento, para nofificar as
iregularidades encontradas;

g) Autuar, noftificar e intimar os infratores das obrigagdes tributdrias e das normas
legais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou
pagarem seus débitos junto & Prefeitura Municipal;

h) Constituir, mediante lancamento o crédito tributdrio e de contribui¢cdes, seja por
processo administrativo ou ndo;

i) Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias
efetuadas, informando seus superiores para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis;

6.11.13. Da AlteragGo de Endereco:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Conferir a documentag¢do conforme novo endereco;

c) Verificar os impedimentos quanto & localizacd&o em virtude de Legislac@o
Municipal;

d) Atualizar o registro do contribuinte no sistema informatizado; OQS j
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e) Verificar o valor do Alvard de Licenca para Localizagcdo e Funcionamento;
f) Cobrar a Taxa de Localizacdo e Funcionamento;
g) Emitir o novo Alvard de Licencga para Localizag&o e Funcionamento;
i) Arquivar o processo.

6.11.14. Da Fiscalizagdo de IPTU ~ Imposto Predial e Territorial urbano:

a) A cobrancga do IPTU decorrerd conforme atualizacdo dos cadastros dos imoveis;
b) O carné é distribuido anualmente, de acordo com o Decreto baixado pelo
Chefe do Poder Executivo, ndo excedente ao exercicio corrente.

6.11.15. Da Execugdo do ITBI - Imposto Sobre a TransmissGo “Inter Vivos” a qualquer
titulo:

a) A cobranga do ITBI inicia-se com a transmissdo do imdvel, manifestada pela
informag¢do do contribuinte ao Setor de Tributagcdo (Geréncia de Cadastro
Imobilidrio), munido de documentos que possam embasar o enquadramento do
imével e o langamento do tributo a recolher (Contrato particular de compra e
venda, guia informativa remetida pelos cartérios, cédpia da matricula do imdbvel,
etc.);

b) A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bem Imdvel avalia o imdvel através do
Laudo de Avaliagdo, de acordo com as tabelas proprias instituidas para esse fim
por ato do Executivo;

c) Apds a elaboragdo do Laudo de Avaliacdo, a Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Bem Imdvel emite a Guia de Recolhimento de ITBI, que deverd ser
paga pelo contribuinte em até 30 (trinta) dias.

6.12. SGo obrigados a exibir documentos e livros fiscais e comerciais relativos aos
impostos, a prestar informag¢des solicitadas pelo fisco e ndo embaragcar a agéo
fiscal:

a) O sujeito passivo e todos os que participarem das operagdes sujeitas ao imposto,
inclusive o tomador do servico;

b) Os serventudrios de oficio e de serventias oficializadas e n&o oficializadas;

¢) Os servidores pUblicos municipais;

d) As empresas transportadoras e os proprietdrios de veiculos empregados no
transporte de mercadorias e objetos, por conta prépria ou de terceiros, desde que
facam do transporte meio de vida;

e) Os bancos e as instituicdes financeiras;

f) Os sindicos, comissdrios e inventariantes;

g) Os leiloeiros, corretores, despachantes e liquidatdarios;

h) As companhias de armazéns gerais;

i) Todos os que, embora ndo sujeitos ao imposto, prestem servicos considerados
como etapas do processo de industrializagdo ou comercializagdo ou de prestacdo
de servico.

6.12.1 O agente fiscal que, em funcdo do cargo exercido, tendo conhecimento de
infragcdo da legislagdo tributdria, deixar de lavrar e encaminhar o auto competente,
ou o servidor que, da mesma forma deixar de lavrar a representacdo, serd
responsdvel pecuniariamente pelo prejuizo causado & Fazenda Pudblica, desde que
a omiss@o e a responsabilidade sejam apuradas no curso da prescricdo.

6.12.1.1. Igualmente serd responsével a autoridade ou servidor que deixar de dar
andamento aos processos administrativos tributdrios, quer sejam contenciosos ou
versem sobre consulta ou reclamacdo contra langamento, inclusive, quando o fizer
fora dos prazos estabelecidos, ou mandar arquivd-los antes de finalizados e semb\ :
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causa justificada e ndo fundamentado o despacho na legislagdo vigente & época
da determinagdo do arquivamento.

6.12.2. A responsabilidade, no caso deste item, é pessoal e independente do cargo
ou fungdo exercida, sem prejuizo de outras sangdes administrativas e penais
cabiveis & espécie.

6.12.3. Ndo serd de responsabilidade do servidor, a omiss@o que praticar ou o
pagamento do tributo cujo recolhimento deixar de promover, em raz&o de ordem
superior, devidamente comprovada ou quando ndo apurar infragcdes em face das
limitagdes das tarefas que lhe tenham sido atribuidas pelo seu chefe imediato.

6.12.4. NGo serd também de responsabilidade do servidor ndo tendo cabimento
aplicagdo de pena pecunidria ou de outra, quando se verificar que a infrac&o
consta de livro ou documentos fiscais a ele ndo exibidos e por isto j& tenha sido
lavrado auto de infrag@o por embaraco & fiscalizagcdo.

6.13. A Secretaria Municipal de Financas através dos seus orgdos subordinados
deverd acompanhar os cumprimentos estabelecidos nesta Instru¢do Normativa.

6.13.1. Além dos j& mencionados caberd a Geréncia de Fiscalizagdo e Geréncia de
Cadastro Imobilidrio os seguintes procedimentos de controle:

6.13.1.1. Elaborar um plano de acéo para as fiscalizagoes;

6.13.1.2. Controlar as fiscalizacées efetuadas em relagcdo &s programadas, de forma
a assegurar que todos os contribuintes passem pelo processo de fiscalizacdo;

6.13.1.3. Revisar sistematicamente os relatdrios circunstanciados das fiscalizacdes
efetuadas, com revisGo sobre a adeguagdo das amostragens adotadas, em
relagdo aos parémetros estabelecidos nesta IN.

6.13.1.4. Registrar e controlar as Noftificacdes e os Autos de Infrac&o emitidos, bem
como, as respectivas solugdes;

6.13.1.5. Registrar e controlar os recursos apresentados,  respectivos
encaminhamento e solucdes;

VII. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. Sempre receber o contribuinte de forma gentil, contribuindo para com a
qualidade no atendimento.

7.2. Todos os servidores encarregados da fiscalizagdo dos tributos municipais s@o
obrigados o prestar assisténcia  técnica  ao contribuinte, ministrando-lhe
esclarecimentos sobre a inteligéncia das normas e fiel observ@ncia das leis
tributarias e demais leis municipais.

7.3. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucéo
Normativa deverdo cumprir as determinacdes do Secretdrio (a) da Pasta e do
Chefe Imediato e as determinacdes desta IN e demais dispositivos legais.
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7.4. A Secretaria Municipal de Financas através dos seus érg@os subordinados,
servidores responsdvel pela Geréncia de Fiscalizagdo, Geréncia de Cadastro
imobilidrio, Secdo de Cadastro Mobiliario, Setor da Divida Ativa Tributdria e os
servidores lotados nesses drgdos ou equivalentes, deverdo manter rigorosamente
confrole sobre os processos arguivados no arquivo “Inativos” pelo prazo
prescricional de 05 (cinco) anos.

7.5. Os Secretdrios, Subsecretdrios, Coordenadores, Gerentes e Servidores Publicos
em geral, responsdveis no a@mbito do Poder Executivo, terdo responsabilidades
soliddria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instru¢@o Normativa.

7.6. O n&o cumprimento do preceituado nesta Instrucdo Normativa pelos setores
envolvidos e servidores publicos em geral, implicard em sancdes civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

7.7. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento destas instrucdes
poderdo instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem
as diretrizes aqui explicitadas.

7.8. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno nd@o exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.9. Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa deverdo
ser observadas no Cédigo Tributdrio Municipal e suas alteracdes, e demais
legislagdes vigentes.

7.10. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instruc@o poderdo ser obtidos
junto & Unidade Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel

observancia de seus dispositivos.

7.11. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislag&o que rege a
Administrac@o Plblica, é necessdrio o Permanente reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.12. Esta Instrugc@o Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SG0 Mateus-ES, 14 de Janeiro de 2014,

JUCIENBPLOPES THOM
Controladora Geral do Municipio
Portaria n®. 001/2013.




