PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

002/2014, QUE DISPOE SOBRE O
LANCAMENTO, ARRECADACAO, BAIXA E
EISCALIZACAO DE_TRIBUTOS. APROVADA
PELO_ DECRETO _MUNICIPAL _N°. 7.184,
DATADO DE 17/03/2014 E DA TRA

PROVIDENCIAS.”

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 Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirifo Santo, no uso de suas atribuicoes
legais e tendo em vista o que dispde o
aingo 107, Item 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 2° versdo da Instrugdo
Normativa do Sistema de Tributos — STB n°. 002, passando a vigord como IN STB 002/2015.

Art. 2° Fica revogado o Decreto Municipal n°
7.439/2014, datado de 28/08/2014, que aprovou a rerratificacdo da Instruc&o Normativa
do Sistema de Tributos — STB n°. 002/2014.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicac¢do.

Gabinete do Prefejto Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 20 (vinte) dias dé mé&s de“hovembro (11) do ano de dois mil e
quinze (2015).
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INSTRUGAO NORMATIVA STB N°. 02/2015 — PROCEDIMENTO PARA O LANCAMENTO,
ARRECADAGCAO, BAIXA E FISCALIZAGAO DE TRIBUTOS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

VERSAO: 02

Aprovacdo em: 20/11/2015.

Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.993/2015.

Unidade Responsdvel: Geréncia de Fiscalizacdo, Geréncia de Cadastro Imobilidrio e
Se¢do de Cadastro Mobilidrio {(ou equivalente).

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

I - FINALIDADE

Disciplinar e normatizar os critérios referentes aos procedimentos de rotfinas no
langamento, arrecadacdo, baixas e fiscalizacdo de receitas fributdrias no d@mbito
do Poder Executivo Municipal.

Il - ABRANGENCIA
Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Financas (Geréncia de

Fiscalizagc&o e Geréncia de Cadastro Imobilidrio), Secretaria Municipal de Meio
Ambiente (Geréncia de Confrole e Qualidade Ambiental), Secretaria Municipal de
Obras (Geréncia de Conftrole de Obras particulares), Subsecretaria de Infraestrutura
e Transportes (Geréncia de Limpeza PUblica, Urbanismo e Paisagismo e Geréncia de
Transporte Coletivo e Individual de Passageiros) e Secretaria Municipal de
Saude/Fundo Municipal de Saude (Coordenacdo de Acdo em Salde | — Vigil&ncia
Sanitdria).

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

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

3.2. Tributos Municipais: Os fributos mumc:pols deem -se em ftributos imobilidrios e
mobiliarios.

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

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

3.3. Pessoas Fisicas: SGo as pessoos naturais, também denominadas oufonomos
que exercem atividade econdmica sem vinculo empregaticio. -
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3.4. Pessoas Juridicas: Sdo as empresas, associagdes de diversas naturezas,
organizagdes  religiosas, representacdes consulares e de organizacdes
supranaciondis, assim como as firmas individuais registradas no érgdo competente
(junta comercial, cartérios e demais érgdos de registro).

3.5. Sujeito Ativo: £ o credor de obrigag&o tributdria, aquele que pode exigir 0
pagamento de tributos. '

3.6. Sujeito Passivo: Pessoa Fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento
de tfributo como contribuinte, quando tiver relacdo pessoal e direta com a situacdo
que constitui o respectivo fato gerador ou como responséavel quando, sem revestir a
condi¢cdo de contribuinte, sua obriga¢do resulta de disposic@o legal.

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 apresentacdo de impugnacdo ou provas, ou para a
interposic@o de recursos e dos deveres juridicos em colaborar com a Administracdo
Tributdria e com os 6érgdos julgadores administrativos, prestando-lhes todos os
esclarecimentos e as informacdes solicitados. '

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

3.9. Prescri¢do Tributdria: E a extincdo de crédito definitivamente constituido em
decorréncia da inatfividade da Fazenda Piblica pelo periodo de 05 (cinco) anos,
obedecidas Gs normas de suspensdo e interrupcdo da prescricdo.

3.9.1. Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibiidade do crédito
tributdrio for suspensa. SGo 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, gjuizados ou n&o, decorridos 05 {cinco) anos,
contados da data da inscricdo.

3.11. Processo Administrativo Tributdrio: E utilizado como instrumento de solucdo da
lide surgida pela impugnagdo do sujeito passivo (resisténcia & pretenséo do fisco).

3.12. Langamento: De acordo com o artigo 142 do Cédigo Tributdrio Nacional (CTN)
entende-se por langamento o procedimento administrativo vinculado que verifica a
ocorréncia de um fato gerador, identifica o sujeito passivo (confribuinte ou.

responsavel) da obrigagdo fributdria, determina a matéria tributavel, aponta o

/

montante do crédito e aplica, se for o caso, a penalidade cabivel. ;

3.13. Arrecadagdo: £ o segundo estégio da receita publica consiste no recebim"en’ro ’

da receita pelo agente devidamente autorizado. E o processo pelo qual apds Q,.f'

langamento dos tributos, realiza-se seu recolhimento aos cofres publicos. E o ato /d;jé ’
recebimento do imposto do contribuinte pelas reparticdes compe’ren’rgs’ &

\
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manifesta-se em dinheiro, de acordo com leis e regulamentos em vigor e sob
imediata fiscalizagc&o das respectivas chefias.

Todas as fungdes referentes a cadastramento, langcamento, cobranca,
recolhimento e fiscalizagdo dos tributos municipais, aplicacdo de sangdes por
infracdes de disposicdes da Lei Municipal n° 79/1.989 e suas alteragdes — Cdodigo
Tributdrio Municipal, bem como as medidas de prevencdo ou repressdo s fraudes
serdo exercidas pelo 6rgdo proprio da Secretaria Municipal de Financas e
reparticées a ela subordinada, segundo as atribuicdes constantes da lei de
organizagdo dos servigos administrativos e do respectivo regimento.

3.14. Fiscalizagdo Tributdria: A Fiscalizac@o Tributdria compete, em especial,
proceder a cobranga dos tributos ndo pagos, iniciando por via administrativa e indo
até & inscricdo do correspondente crédito tributdrio em Divida Ativa, da qudl
procede-se a emissdo do titulo executivo extrajudicial denominado Certid@o 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 ofins, relacionadas a funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientfacdo técnica do respectivo érg&o central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

3.17. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de frabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua importdncia, 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 confrole, visando restringir o cometimento de iregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio 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 coordenac¢do, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsével 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 - Codigo Tributdrio Nacional;
¢) Lei Municipal n® 079/1989 e suas alteracdes - Codigo 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 Mumcupo(\
g) Lei Orgdnica 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; \y

j) Resoluc&o do TCEES 227/2011; ;
k) demais legislacdo e normas aplicdveis & matéria. (

\
)

/
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V - RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsdvel pela
Instrugdo Normativa): ‘

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

5.1.2. Obter a aprovagdo da Instrugcdo Normativa, apds submeté-la & oprec:ioc;c“jo
da unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implementacéo;

5.1.3. Manter atuadlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
da Instrugdo Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender Gs solicitagdes da unidade responsdvel pela Instru¢cd@o Normativa na
fase de sua formatacdo, quanto go fornecimento de informagdes e & participacdo
no processo de elaboracdo;

5.2.2. Alertar a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o)
aumento da eficiéncia operacional; :

5.2.3. Manter a Instrugcd&o Normativa a disposic@o de todos os servidores da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as determinacdes da Instruc&o Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacdes.

5.3. Da Unidade Central de Controle Interno:

5.3.1. Prestar o apoio técnico na fase de elaboracd@o das Instrucdes Normativas e
em suas atudlizagdes, em especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

§.3.2. Através da atividade de auditoria interna, avdliar a eficdcia dos
procedimentos de confrole inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagdo de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter atuadlizado o manual de procedimentos, em- meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre(o versdo
vigente de cada Instrugcdo Normativa. \ /

A
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VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Da Geréncia de Fiscalizagdo:

6.1.1. Supervisionar todas as atividades de fiscalizacdo da administracdo municipal
cabendo-lhe, especialmente, as seguintes atribuicdes:

6.1.1.1. Organizar o cadastro necessdrio & fiscalizacdo, propondo a divisGdo do
municipio em zonas fiscais;

6.1.1.2. Realizar diligéncias no curso de suas atividades, lavrando os competentes
autos de infracdo, notificacdes e avaliagcdes de imdveis;

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

6.2. Da Secdo do Cadastro Mobilidrio:

6.2.1. Coordenar e controlar as atividades da arrecadacdo e fiscalizagc&o do ISSQN
e das rendas municipais;

6.2.2. Interpretar a legislagdo relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de
aplica¢cdo de dliquotas e enquadramento de atividades;

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

6.2.4. Executar a atualizacdo e manutencdo do cadastro mobilidrio;

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

6.2.6. Programar ag¢des 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 obrigagdes;

6.2.9. Fazer langcamento de alvards de licenca e demais taxas municipais;

6.2.10. Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizacé&o pelo

érgdo competente;

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

6.2.12. Informar processos sobre a situacdo fiscal do contribuinte; \\
i
6.2.13. Providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida ativa; /

6.2.14. Promover a cobranga do parcelamento da divida ativa em atraso; /
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6.2.15. Promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envidlas &
procuradoria para cobranca executiva;

6.2.16. Expedir certiddes da divida ativa proveniente do ISSQN;

6.2.17. Andlisar os pedidos de suspens@o ou cancelamento de débitos relativos ao
ISSQN;

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 declaracdes de operacdes tributdveis; 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. Atualizar o cadastro imobilidrio;

6.3.2. Lang¢ar 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 comunicagdo de massa, as datas e prazos
para recolhimento dos impostos municipais;

6.3.6. Promover campanhas para aumentar a arrecadacdo;

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 informagdes para contabilizacd@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 cobranga do parcelamento da divida ativa em atraso:

6.3.13. Promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e enwcﬁ las G
procuradoria para cobranga executiva; ,\ ;

6.3.14. Assinar as certiddes da divida ativa proveniente do IPTU; / j
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6.3.15. Analisar 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;

6.3.18. Manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir
eventuais distorcdes no langamento da divida ativa;

6.3.19. Efetuar o recadastramento de contribuintes;

6.3.20. Emitir certiddes de tempo do cadastro imobilicGrio;

6.3.21. Averbarimdveis no cadastro imobilidrio;

6.3.22. Articular-se com os cartdrios de registro de imdveis no sentido de assegurar
que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais

referentes & transmissdo de bens iméveis de competéncia do Municipio;

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

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

6.3.25. Executar a transferéncia de propriedades imdveis;

6.3.26. Articular-se com os érgdos afins para atudlizacdo 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 fributos
imobiliarios;

6.3.28. Elaborar planta de valores e tabela para langcamento 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 temdticos com informagdes do cadastro imobilidrio que venha
subsidiar a administracdo municipal em suas atividades de planejamento e gestdo;
el

.
N\

6.3.32. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funq\ées\que

\ <
\)/\ \b

lhe forem atribuidas. N
{

6.4. Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria:
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6.4.1. Fiscalizar o cumprimento do Cddigo Tributdrio e o cumprimento das Leis e
Regulamentos Fiscais;

6.4.2. Coordenar a elaboragdo e execugcdo de politica tributdria para "
Administracdo Municipal;

6.4.3. Estabelecer os par@metros da tributacdo municipal junto & Secretaria
Municipal de Financas;

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

6.4.5. Promover o djuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio
cobrdveis em execucdo; :

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

6.4.7. Manter colet@nea atualizada da Ieglslogoo doutrina e jurisprudéncia obre
assuntos de interesse do Municipio relativos & Grea 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
fiscalizacdo externa;

6.5.3. Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a
cobrang¢a 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 legislacdo especifica;

6.5.5. Verificar os registros de pagamento dos tfributos 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 relatdrios sobre as fiscalizacdes efetuadas;
6.5.8. Informar processos referentes & avaliacdo de imdveis;

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

6.5.10. Propor a realizagdo de inquéritos e sindicéncias salvaguarda os interesses- QO
fazenda municipal; \
|
|
|
6.5.11. Promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhono
conformes diretrizes previamente estabelecidas;

N

/%)
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6.5.12. Propor medidas relativas & legislagdo tributdria, fiscalizacdo fazenddria e
administracdo fiscal, bem como o aprimoramento das prdaticas 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. Articularse com fiscais de outras dreas, bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessdrio;

6.5.15. Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizagdo executados;

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

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

6.5.18. Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

6.6. Quanto ao Langamento de Tributos:

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

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

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

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 -
Codigo Tributdrio Municipal.

6.7. Quanto as Modalidades de Langamento:

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

(o

6.7.2. Lancamento por declaragdo (misto): O sujeito possivo presta informagpes '@
autoridade tributdria quanto & matéria de fato, cabendo & administra¢c&o pu hcd
apurar o montante do tributo devido. Exemplo: Taxa de fiscalizac&o para Ilcengo
de veiculacdo de publicidade em gerai;

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

6.7.4. O langcamento 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 lancamento conforme o Cdédigo Tributdrio
Municipal;

6.7.5. A partir do momento da notificagdo feita ao sujeito passivo, o langcamento
somente pode ser modificado nas seguintes situacdes:
a) impughagdo do sujeito passivo;

b) recurso de oficio;

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

6.8. Quanto a Arrecadacgdo:

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

6.8.2. Nos tributos com langamento por homologac&o 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 n&o efetue o
pagamento do referido tributo, serdo aplicadas as penalidades estabelecidas pela
Lei Municipal n® 079/1.989 e suas alteragdes - Codigo Tributdrio Municipal.

6.8.3.1. Caso ainda ndo efetue o pagamento dentro do exercicio fiscal, o valor do
debito 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 expeca o competente documento de arrecadag&o municipal.

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

6.8.5. O reconhecimento do pagamento do débito dar-se-& mediante «
autenticacdo bancdaria no respectivo documento de arrecadagdo municipal;

6.8.6. O contribuinte serd nofificado do langcamento do tributo, que poderd ser
também por edital, e serd dado prazo para impugnacdo e para recolhimento. ~

4.9. Quanto a Baixa de Tributos: \ \

6.9.1. A baixa serd feita diariamente, pelo sistema informatizado, conforme relcn‘orlos)
enviados pelos bancos conveniados;. \/ >
i

‘

&
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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 publico;

6.10. Quanto a Fiscalizagdo:

6.10.1. A fiscalizagc@o direta dos impostos, taxas e confribuicdes de melhoria
competem & Secretaria Municipal de Finangas, aos seus 6rgdos proprios e aos
fiscais de tributos municipais, e a indireta, as autoridades administrativas, judiciais e
aos demais 6rgdos da Administracdo Municipal, bem como das respectivas
autarguias, no d@mbito de suas competéncias e atribuicdes, na forma e condicdes
estabelecidas nesta Instrugcdo 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 fributdrias, independentes do fato de serem elas imunes ou n&o;

6.10.3. Os servidores municipais incumbidos da fiscalizacdo, quando no
estabelecimento  do sujeito  passivo, lavrarGo  obrigatoriamente  termos
circunstanciados de inicio e de conclusdo da verificacdo fiscal realizada, nos quais
consignardo o periodo fiscalizado, bem como a execucdo dos trabalhos, a relacdo
dos livros & documentos exibidos, as conclusdes a que chegaram, e tudo mais que
for de interesse para a fiscalizacdo, e colherdo assinatura de ciéncia do contribuinte
fiscalizado ou de seu representante legal;

6.10.4. Cabe a autoridade fiscal, no uso de sua atribuicdo lavrar os seguintes
documentos: Termo de Fiscalizagdo, Notificacdo de Lancamento, Notificacdo
Preliminar, Auto de Infrac&o e Auto de Apreensdo, além de relatdrios 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) ldentificacdo do Sujeito Passivo e Ativo;

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

¢) Relagdo dos blocos de Notas Fiscais de servicos;

d) Relagcdo dos Llivros 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 Fiscalizagdo (termo circunstanciado);

h) Identificacdo da Autoridade Fiscal;

i) Identificacdo do responsdvel pelo recebimento do Termo de Fiscalizacdo.

6.10.5.1. Constatado e certificado a sua regularidade & autoridade fiscal é
obrigado emitir o relatdrio circunstanciado dos fatos ocorridos durante o processo
de fiscalizagdo e lavrar o Termo de Encerramento de Fiscalizacdo, onde consforoo
a) ldentificagcdo do Sujeito Ativo e Passivo; VoY

b) Periodo fiscalizado (data de inicio e final); ) (
¢) Descricdo da homologacdo do lancamento; :
d) Registro da devolugcdo dos documentos utilizados na fiscalizagcdo; / ;
e) NUmero do processo de fiscalizagdo, conforme o caso;

f) NOmero e data da Notificag&o Preliminar;

AN !
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g) Data do Termo de Encerramento de Fiscalizaco;
h) Identificacdo da Autoridade Fiscal;
i) ldentificagdo e ciéncia do responsdvel pelo recebimento do Termo de
Encerramento de Fiscalizac&o.

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

a) Identificagcdo do Sujeito Ativo e Passivo;

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

¢) NUmero e data da Notificacdo Preliminar;

d) Descric@o do Tributo (origem do débito apurado);

e) Histdrico do Lancamento;

f) Disposi¢cdes Legais (incidéncia, infragdo, multa, juros, correcdo monetdria);

g) Planitha com o Demonstrativo de valores (cdlculos);

h) Prazo e local para pagamento ou parcelamento, e para apresentacdo de
defesa (impugnacdo);

i) Data do Termo de Encerramento de Flscohzoc;co (termo circunstanciado);

j) Identificacdo da Autoridade Fiscal; ,
) Identificag@o e ciéncia do responsdvel pelo recebimento do Termo de
Encerramento de Fiscalizacdo.

6.10.6. A Notificag&o 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 notificado 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 apresentagdo de defesa (impugnacdo), 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 decisd@o favordvel ao contribuinte; -
b) Cancelamento, quando for constatado erro formal na noftificacdo; e,

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

6.10.7.2. O prazo para recurso voluntdrio para a 2° (segunda) insté&ncia da decisd@o
da impugnagdo contrdria ao sujeito passivo serd de 20 (vinte) dias, contados da
data da ciéncia do ato.

6.10.8. O processo € encaminhado pelo Secretario Municipal de Financas o
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 autoridade julgadora; em sua andlise, deverd observar se a defesa e

tempestiva ou intempestiva, sendo que, uma vez constatada a mfempeshwdode o/
defesa serd "“indeferida"” e arquivada. \\
/
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6.11. QUANTO AOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO SETOR DE TRIBUTAGAO E
FISCALIZAGCAO (Geréncia de Fiscalizacdo, Secdo de Cadastro Mobilidrio e Geréncia
de Cadastro Imobilidrio ou outro que vier a substitui-los):

6.11.1. Da EmissGo do Alvard de Llicenca para Locdlizacdo e Funcionamento, do
requerente de estabelecimento de Pessoa Fisica ou Juridica, deverd solicitar a
documentacdo abaixo relacionada:

6.11.1.1. Para Empresas — LTDA, S/S, S/A E S/C:

Requerimento direcionado ao (a) Prefeito (a) Municipal solicitando a emiss&o do
Alvard de licenca para Localizagcd@o e Funcionamento, anexando os seguintes
documentos:

a) Alvard de Licenca do Corpo de Bombeiros;

b) Requerimento do Alvard de Llicenca Sanitdrio para atividade de interesse
sanitdrio;

c) Conirato de Locag¢@o ou Titulo de Propriedade com firma reconhecida do
locador na via original;

d) Contrato de Prestagdo de Servicos (em caso de licenciamento solicitado para
CNPJ localizado em outro Municipio ou j& licenciado para outro endereco);

e) Espelho do IPTU (a numeragdo do imdével deverd estar oficializada pelo Municipio
para deferimento do licenciamento);

f) Contrato Social, ou declarag&o de Empresdrio, registrado na Junta Comercidl,
Ata de Fundagdo, Estatuto;

g) Cartdo do CNPJ;

h) Copia de autorizagdo de érgdos especificos, quando a atividade desenvolvida
exige;

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

J) RG e CPF do representante legal, se o requerimento for assinado por este;

k) Certificado de Regularidade do Contador expedido pelo CRC/ES;

I) Alvard de Licenca Sanitdria;

m) Procuracd@o PUblica, quando o ato for feito por terceiros.

6.11.1.2. Para Microempreendedor Individual — MEI:

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

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

b) Cépia da Cédula de Identidade e CPF;

c) Comprovante de endereco;

d) Copia do Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual;

e) Copia de outros documentos comprobatérios, quando a emissdo ou
recadastramento assim o exigir.

46.11.1.2.1. O Microempreendedor Individual — ME!l terd isencdes referentes a taxas,
emolumentos e demais custos relativos & abertura, & inscricdo, ao registro, ao
alvard, & licenga e ao cadastro. Na declarag@o prestada no mom‘é‘no da
inscric@o, existe um Termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de Alvard de
Licenca e Funcionamento Provisério, onde o contribuinte declara que conhec e
atende os requisitos exigidos pelo Estado e pela Prefeitura. N
/’/)/\ !
RN
!
{ .
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6.11.1.2.2. Quando da renovagdo do Alvard de Licenca para Localizacdo e
Funcionamento, ficard isento do pagamento da Taxa de Emissd&o do alvard de
licenga para Locdlizagdo e Funcionamento, desde que neste periodo n&o tenha
ocorrido nenhuma alteragdo de seu registro individual, ou seja, desde que ndo
tenha ocorrido mudanga no enquadramento da empresa, perdendo a mesma a
condi¢cdo de MEL.

6.11.1.3. Para Microempresas - ME e Empresa de Pequeno Porte - EPP:

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

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

b) Cdpia do registro puiblico de empresdrio individual ou contfrato social
devidamente registrado no érg&o 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) Cépia do comprovante de pagamento das taxas relacionadas & Publicidade,
Vigiléncia Sanitdria e Meio Ambiente, conforme disposto na Lei Municipal n°
748/2010 - Codigo de Posturas do Municipio de SGo Mateus — ES e suas alteracdes e,
demais exigéncias legais para o registro destes profissionais, quando a atividade
exigir;

h) Copia 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, serdo
realizados os seguintes procedimentos:

a) Profocolar requerimento tendo anexo toda documentacdo relacionada no item
acima e comprovante que houve Fiscalizacdo e Vistoria no local;

b) Montar processo e analisar documentacao; :
c) Verificar impedimentos quanto & localizagdo em virtude de Legislagd&o Municipal;
d) Enviar processo a Geréncia de Fiscalizagdo para vistoria quanto & localizacdo, as
condigdes da obra, de seguranca sanitdria, metroldgica, controle ambiental e
prevencdo contra incéndio para o exercicio das atividades constantes no
requerimento;

e) Verificar o Alvard de Licenca para Localizagdo e Funcionamento, o ISSQN pago
pelo Documento de Arrecadagdo do Simples — DAS e possivel multa face ao inicio
da atfividade sem autorizacdo municipal;

f) Emitir o Alvard de Licenca para Locdalizacdo e Funcionamento;

g) Registrar o contribuinte no sistema informatizado;

h) Registrar prazos referentes a possiveis intimagdes preliminares;

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

i) Arquivar o processo.

6.11.1.3.2. Para as Microempresas — ME e Empresas de Pequeno Porte - EPP, cujas
afividades n&o envolvam riscos nem sejam prejudiciais & ordem publica, serd
emitido o Alvard de Llicenca para Localizac@o e Funcionamento imediatamente
apds o registro, independente de vistoria prévia. O responsavel pela Geréncia dg

N
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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 inflamdvel, aglomeracdo de pessoas, capacidade de produzir nivel sonoro
superior ao estabelecidos em Lei e material explosivo, serd emitido o Alvard de
Licenca para Locadlizacdo e Funcionamento, apds a vistoria prévia, em
conformidade com a Lei Municipal n° 948/2010 — Cédigo de Posturas do Municipio
de S&o Mateus-ES.

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

6.11.2.1. Do Estabelecimento Pessoa Fisica ou Juridica:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Conferir documentacdo conforme disposto nessa Instrucdo Normativa;

¢) Protocolar requerimento tendo anexo toda documentacdo e comprovante de
recolhimento de Taxa de Fiscalizacdo e Vistoria;

d) Anexar documentacdo no processo existente;

e) Verificar impedimento quanto & localizagc&o em virtude de Legislacdo Municipal;
f) Enviar processo & Geréncia de Fiscalizagdio para vistoria quanto & localizacdo, as
condi¢des da obra, de seguranga, sanitdrias e ambientais, metrolégica, prevencdo
contra incéndio para o exercicio das atividades constantes no requerimento;

g) Emitir o Alvard de Licenca para Localizac&o e Funcionamento;

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

i) Registrar alteracdes no sistema informatizado;

j) Registrar prazos referentes a possiveis intimagdes preliminares;

1) Arquivar o processo;

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

6.11.3. Da Baixa de Inscricdo Municipal:

a) Receber o requerente com cordialidade;

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

b1) O conftribuinte inscrito na condi¢c&o de Microempreendedor individual — MEI, fica
facultado o uso da Nota Fiscal Eletrénica de Servigcos — NFS-e.

b2) As Microempresas - ME e as Empresas de Pequeno Porte - EPP,
comprovadamente sem movimento hd mais de 03(trés) 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 & revisdo do ISSQN; S

h) Arquivar o processo no arquivo “Inativos”.

6.11.3.1. A baixa através da prova da data real do encerramento das o’rividqfdes da
empresa, poderd ser: \ ‘

a) Com base na data da Ultima Nota Fiscal emitida pela empresa; ou, “\ )(
b) Na sua inexisténcia, pela comprovacdo do registro de outra empresa no me\s\mp

5,

local; \%\) -
c) Pela comprovagéo da enfrega do imdvel ao locador;
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d) Pela comprovoc;co do desligamento de servicos ou fornecimentos bdsicos, ’rcus
como o de dgua, energia elétrica ou telefonia;
e) Obrigatoriamente, em todos os casos apresentar a fotocédpia autenticada do
recibo e da Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Juridica; ou de,
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.

G
%ﬂ

6.11.4. Da Renovagdo do Alvara de licenga para Localizacdo e Funcionamento (PF
ou PJ):

6.11.4.1. Dos Procedimentos Iniciais:

a) Emissdo de taxa de renovacdio e servicos administrativos e apresentacdo da
mesma quitada;

b) Solicitagdo de vistoria do Corpo de Bombeiros; Licenca da Vigildncia Sanitdria;
Licengas Ambientais; Licenca da Agéncia Nacional do Petrdleo, Gdas Natural e
Biocombustiveis (ANP) e outras que se fizerem necessdrias, quando a atividade
exigir, devendo todas estar dentro cic prazo de validade;

¢) Averiguagdo de necessidade de vistoria “in loco” de acordo com a atividade:

d) Atendidas as exigéncias serd emitido o Alvard de Localizac&o e Funcionamento.

6.11.4.2. Do Estabelecimento Ativo:

a) Abordar o responsdvel pelo estabelecimento com cordialidade;

b) Realizar vistoria no estabelecimento;

¢) Registrar possiveis prazos;

d) Registrar atualizagdes de dados no sistema informatizado;

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

6.11.4.3. Do Estabelecimento Inativo e Localizado o Proprietdrio:

a) Intimar preliminarmente para regularizacdo requerendo baixa de atividade:
b) Aguardar prazo da intimacéo preliminar;

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

d) Impor e lancar multa;

e) Baixar inscricdo municipal de oficic;

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 N&o Locdlizado o Proprietdrio:

a) Baixar inscrigdo municipal de oficio;

b) Averbar documentos cadastrais;

c) Registrar baixa no sistema informatizado;

d) Proceder & revis&o do ISSQN conforme item 6.11.5.

e) Arquivar o processo no arquivo “Inativos”. N\

[
6.11.4.5. Da Ndo Locdlizagdo do Estabelecimento: \
a) Notificar o proprietério por edital; N
b) Aguardar o prazo da notificacéio; |
c) Se regularizou ir para o item 6.11.4., caso contrdrio, ir para o item 6.11.4.4; /
d) Baixar a inscrig@o municipal de oficio; A \
e) Averbar os documentos cadastrais; }§



17

T

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
f) Registrar a baixa no sistema informatizado;
g) Proceder A revisdo do ISSQN conforme item 6.11.5.
h) Arquivar o processo no arquivo “Inativos”.

6.11.5. Da Revisdo do ISSQN - Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza:

a) Pegar a pasta de ISSQN do contribuinte;

b) Emitir o Termo de Inicio de Fiscalizacdo;

c¢) Registrar o prazo para o término da fiscalizacdo;

d) Notfificar o contribuinte para apresentar documentos necessdrios para a revisdo
fiscal;

e) Apos receber a documentagdo, preencher planilha de apuracdo do ISSQN;

f) Emitir o termo conclusivo de fiscalizacdo;

g) Notificar eventuais débitos;

h) Lavrar Auto de Infragdo (as infragdes as disposicdes do CTM, serdo apuradas
através do Auto de Infracdo - Lei Municipal n° 079/1989 e suas alteracdes);

i) Emitir o termo de encerramento de fiscalizacdo;

i) Registrar a retirada de documentos;

k) Langar os tributos apurados;

1) arquivar o processo.

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

a) Receber o requerente com cordialidade;

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

¢) Protocolar o requerimento tendo anexo toda documentacdo;

d) Enviar o processo & Geréncia de Fiscalizacdo para vistoria quanto as condicdes
de segurancga, sanitdrias e ambientais para o exercicio das atividades constantes no
Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual;

e) Emitir o Alvard de Licenca para Localizacdo e Funcionamento;

f) Arquivar o processo.

6.11.7. Das Certidoes de Situagdo Fiscal:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Protocolar o requerimento com comprovante de pagamento de taxa, se couber;
c) Se possuir debitos vencidos, emitir a Certidéo Positiva de Tributos Municipais;

d) Se possuir débitos ndo vencidos, emitir a Certid@o 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 Imobiliario:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Protocolar o requerimento tendo anexo fitulo de propriedade do imdével em
questdo;

c) Verificar se o titulo de propriedade é atual;

d) Se for alteragcdo do Cadastro Imobilidrio, alterar informag¢des no ;Bolet,i\m de
Cadastral Imobilidrio = BCI; \ N
e) Alterar as informacdes no sistema informatizado; \ \} (
f) Arquivar o processo. A

\\\/ ~
6.11.9. Do Langcamento de Tributos: " /(\,
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a) Verificar o documento de langcamento que pode ser constituido de uma
noftificagdo individual ou edital conforme previsto em lei;
b) Efetuar o langamento do sistema informatizado com o vencimento de acordo
com o dispositivo que deu origem a esta receitq;
¢) Arguivar o documento de langamento no arquivo préprio da receita.

6.11.10. Do Parcelamento de Dividas:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) A solicitacdo do parcelamento somente pode ser feita pela pessoa em cujo
nome a divida estd inscrita ou pelo seu representante legal;

b.1) © numero de parcelas, o valor minimo da parcela e a natureza da divida a ser
parcelada sGo determinados de acordo com a legislagc&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 j& tiver sido ajuizada, passar uma cépia do termo a
Assessoria Juridica. :

6.11.11. Da Fiscdlizagdo:

a) Solicitar a Ordem de Servico;

b) Lavrar o Termo de Notificagdo para os livros e documentos fiscais;

¢) Apurar as eventuais iregularidades;

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

e) Lavrar o Auto de Infragdo, no caso de ndo sanadas as iregularidades no prazo
concedido;

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

g) Arquivar o processo.

6.11.12. Da Atuac¢do dos Agentes Fiscais:

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

b) Fazer as vistorias nos estabelecimentos para verificar a localizac@o e
funcionamento e a emissGo da Taxa de Fiscalizacdo; ‘
¢) Proceder & fiscalizac@o do ISSQN;

d) Redlizar a fiscalizagcdo volante;

e) Fazer a fiscalizagdo de vendedores ambulantes.

f) Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos,
verificando a inscrigdo correta quanto ao tfipo de atividade, o recolhimento de
taxas e tributos municipais e outros que por convénio caibam fiscalizacdo
municipal, a Llicenca para Locdlizacdo e Funcionamento, para nofificar as
iregularidades encontradas;

g) Autuar, notificar 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; r\ :
h) Constituir, mediante lancamento o crédito tributdrio e de contribuicdes, se;o por:
processo administrativo ou ndo; N\ :
i) Elaborar relatdrios de irregularidades encontradas, com base nas ws’ronos
efetuadas, informando seus superiores para que sejam tomadas as provndencxcs

cabiveis;

’(/
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6.11.13. Da Altera¢do de Enderecgo:

a) Receber o requerente com cordialidade;

b) Conferir a documentagdo conforme novo endereco;

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

d) Atualizar o registro do contribuinte no sistemna informatizado;

e) Verificar o valor do Alvard de Licenca para Localizagcdo e Funcionamento;

f) Cobrar a Taxa de Locdlizac&o e Funcionamento;

g) Emitir o novo Alvard de Licenca para Localizacdo e Funcionamento;

i) Arquivar o processo.

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

a) A cobranga do IPTU decorrerd conforme atualizacdo dos cadastros dos imdveis;
b) O carné ¢ distribuido anualmente, de acordo com o Decreto baixado pelo
Chefe do Poder Executivo, n&o excedente ao exercicio corrente.

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

a) A cobranga do ITBI inicia-se com a fransmissdo do imdvel, manifestada pela
informagdo do contribuinte ao Setor de Tributac@o (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 imdvel,
etc.);

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

c) Apds a elaboracdo do Laudo de Avdliacdo, a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Bem Imodvel emite a Guia de Recolhimento de ITBI, que deverd ser
paga pelo contribuinte em até 30 (irinta) dias.

6.12. Sdo obrigados a exibir documentos e livros fiscais e comerciais relativos aos
impostos, a prestar informacgdes solicitadas pelo fisco e nGo embaracar a agdo
fiscal:

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

b) Os serventudrios de oficio e de serventias oficializadas e ndo oficializadas;

c) Os servidores pUblicos municipais;

d) As empresas transportadoras e os proprietdrios de veiculos empregados no
fransporte 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 liquidatdrios;

h) As companhias de armazéns gerais;

i) Todos os que, embora ndo sujeitos ao imposto, prestem servicos conSIderodos
como etapas do processo de industrializacdo ou comercializac&o ou de pres’rogoo
de servigo. (

\
t

infrac@o da legislagcdo tributdria, deixar de lavrar e encaminhar o auto competente

6.12.1 O agente fiscal que, em fungcdo do cargo exercido, tendo conhec:mem‘o de%
ou o servidor que, da mesma forma deixar de lavrar a representagdo, seyé

/
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respons@vel pecuniariamente pelo prejuizo causado & Fazenda PUblica, desde que
a omissdo 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 reclamagdo contra langamento, inclusive, quando o fizer
fora dos prazos estabelecidos, ou mandar arquivd-los antes de finalizados e sem
causa justificada e n&o fundamentado o despacho na legislacdo vigente & época
da determinag¢do do arquivamento.

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

6.12.3. NGo serd de responsabilidade do servidor, a omisséio que praticar ou ©
pagamento do fributo cujo recolhimento deixar de promover, em razdo de ordem
superior, devidamente comprovada ou quando n@o apurar infracdes em face das
limitagbes das tarefas que Ihe tenham sido atribuidas pelo seu chefe imediato. '

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

6.13. A Secretaria Municipal de Finangas através dos seus érgdos subordinados
deverd acompanhar os cumprimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

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

6.13.1.1. Elaborar um plano de ag¢do para as fiscalizacdes;

6.13.1.2. Controlar as fiscalizagdes efetuadas em relac@o &s programadas, de forma
a assegurar que todos os contribuintes passem pelo processo de fiscalizacao;

6.13.1.3. Revisar sistematicamente os relatdrios circunstanciados das fiscalizacdes
efetuadas, com revisGo sobre a adequacdo das amostragens adotadas, em
relacdo aos par&metros estabelecidos nesta IN.

6.13.1.4. Registrar e controlar as Notificacdes e os Autos de Infracdo emitidos, bem
como, as respectivas solucoes;

6.13.1.5. Registrar e conirolar os recursos apresentados, respectivos
encaminhamento e solugdes.

Vii. DAS DISPOSIGOES FINAIS s

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

7.2. Todos os servidores encarregados da fiscalizacdo dos tributos municipais sc;o
obrigados a prestar assisténcia  técnica ao contribuinte, ministrando- I[hex



21

'25:‘!3' ‘“T_C“"fj'f’

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
esclarecimentos sobre a inteligéncia das normas e fiel observéncia das leis
tributdrias e demais leis municipais.

7.3. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucdo
Normativa dever&o cumprir as determinagdes do Secretdrio (a) da Pasta e do
Chefe Imediato e as determinagdes desta IN e demais dispositivos legais.

7.4. A Secretaria Municipal de Financas através dos seus érgdos subordinados,
servidores responsdvel pela Geréncia de Fiscalizacdo, Geréncia de Cadastro
imobilidrio, Seg¢do de Cadastro Mobilidrio, Setor da Divida Ativa Tributdria e os
servidores lotados nesses 6rgdos ou equivalentes, deverdo manter rigorosamente
confrole sobre os processos arquivados no arquivo ‘“lnativos” pelo prazo
prescricional de 05 (cinco) anos.

7.5. Os Secretdrios, Subsecretdrios, Coordenadores, Gerentes e Servidores PUblicos
em geral, responsdveis no dmbito do Poder Executivo, terdo responsabilidades
soliddria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instruc&o Normativa.

7.6. O nGo 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 instrucoes
poderdo instituir rotinas para o desenvolvimento dos frabalhos desde que observem
as diretrizes aqui explicitadas.

7.8. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, 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 Coddigo Tributdrio Municipal e suas dalteragcdes, e demais
legislacdes vigentes.

7.10. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo 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
observé@ncia de seus dispositivos.

7.11. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administragdo Publica, € necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.12. Esta Instrucdo Normativa entra em v190rc p?rﬁr_ da data de sua publicagdo.

/

/ /,//

Controlador Munici of Ast
‘CRA-






Continugio da pigina anterior:

cio é a pessoa respon-
savel pelos cuidados;
111 - Documento pesso-
al com foto, para a iden-
tificacdo da requerente
ao beneficio.

Art. 59 - O 6rgdo em
questdo, encarregado
de validar o proposto,
deverd emitir uma de-
claragdo positivando o
beneficio & requerente.
§19, - O modelo, forma
e contetido desta decla-
racdo serd regulamen-
tada pelos 6rgdos res-
ponsdveis em controlar
e fiscalizar o beneficio,
no prazo mdximo de 45
dias apds a publicagdo
desta Lei,

Art. 69 - Este beneficio
terd a validade de 01
(um) ano, devendo ser
revalidado apés o térmi-
no deste periodo com a
documentagdo mencio-
nada atualizada.

Art. 70 - As despesas
decorrentes desta lei
correrdo por conta de
dotagbes orgamentarias
préprias, suplementa-
das se necessario.

Art. 80 - Esta lei entrard
em vigor na data de sua
publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo, ao 11 (onze) dias
do més de dezembro
(12) do-ano de dois mil
e quinze (2015},

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO, 7.993/
2015 B
“ALTERA A INSTRUCAC
NORMATIVA STB No.
002/2014, QUE DISPOE
SOBRE O LANGAMEN-
TO, ARRECADAGAO,
BAIXA E FISCALIZACAO
DE TRIBUTOS, APROVA-
DA PELO DECRETO MU-
NICIPAL NO, 7.184, DA-
TADO DE 17/03/2014 &
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

Considérando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Cons-
tituicdo Federal, no pa-
rédgrafo Unico do art. 54
e art. 59 da Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal e
artigos 29, 70, 76 e 77
da Constitui¢do Estadu-
al, Lei Municipal n® 068/
2013, e a Resolugdo n°
227/2011 e n° 257/
2013; .

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito . Santo, no uso
de suas atribui¢des le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo 107,
Item VI, da Lei n®, 001,
de 05 de abril de 1950 -
Lei Orgénica do Munici-
pio de S3o Mateus, Es-
tado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 19. Fica aprovada a
23 versdodalnstrucdo
Normativa do Sistema
de Tributos - STB no°,
002, passando a vigord
como IN STB 002/2015.

Art. 29 Fica revogado o
Decreto Municipal n°
7.439/2014, datado de
28/08/2014, que apro-
vou a rerratificagdo da
Instrugdo Normativa do
Sistema de Tributos -
STB n°. 002/2014,

Art. 39, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo, aos 20 (vinte)
dias do més de novem-
bro (11) do ano de dois
mil e quinze (2015).

AMADEU BOROTO

Prefeito Municipal

INSTRUGCAO NORMATI-
VA STB NO. 02/2015 -
PROCEDIMENTO PARA
O LANGAMENTO, ARRE-
CADAGAQ, BAIXA E FIS-
CALIZAGCAO DE TRIBU-
TOS, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE SAO
MATEUS-ES,

VERSAO: 02
Aprovacdo em: 20/11/
2015,

Ato de aprovagdo: De-
creto n® 7,993/2015,
Unidade Responsdvel:
Geréncia de Fiscaliza-
¢80, Geréncia de Cadas-
tro Imobilidrio e Segdo
de Cadastro Mobilidrio
(ou equivalente).
Unidades Executoras:
todas as unidades exe-
cutoras do Municipio,
quando do fornecimen-
to de dados e no exer-
cicio de controfe na sua
drea de atuagdo.

I - FINALIDADE
Disciplinar e normatizar
os critérios referentes
aos procedimentos de
rotinas no langamento,
arrecadagdo, baixas e
fiscalizacdo de receitas
tributdrias no dmbito do
Poder Executivo Munici-
pal.

11 - ABRANGENCIA
Esta Instru¢do Normati-
va abrange a Secretaria
Municipal de Finangas
(Geréncia de Fiscaliza-
¢30 e Geréncia de Ca-
dastro Imobilidrio), Se-
cretaria Municipal de
Meio Ambiente (Gerén-
cia de Controle e Quali-
dade Ambiental), Secre-
taria Municipal de Obras
(Geréncia de Controle
de Obras particulares),
Subsecretaria de Infra-
estrutura e Transportes
(Geréncia de Limpeza
Piblica, Urbanismo e
Paisagismo e Geréncia
de Transporte Coletivo e
Individual de Passagei-
ros) e Secretaria Muni-
cipal de Salde/Fundo
Municipal de Sadde (Co-
ordenagdo de A¢do em
Satide I - Vigilancia Sa-
nitdria).

HI - CONCEITOS

Para os fins desta Ins-
trugdo Normativa consi-
dera-se:

3.1. Contribuintes de
Tributos Mobilidrios: Sdo
as pessoas fisicas que
exercem uma atividade
econdmica na forma de
trabalho pessoal, sem
relagdo de emprego
{profissionais auténo-
mos}, e todas as pesso-
as juridicas.

3.2. Tributos Municipais:
Os tributos municipais
dividem-se em tributos
imobilidrios e mobilidri-
0s.

3.2.1., Tributos Imobili-
&rios: Sdo aqueles cuja
incidéncia esta relacio-
nada com a proprieda-
de de imdveis, tais como
o IPTU - Imposto Pre-
dial e Territorial Urbano
e o ITBI - Imposto so-
bre a Transmissdo de
Bens Iméveis.

3.2.2, Tributos Mobilid-
rios: Sdo, por exclusdo,
os tributos que ndo tém
sua origem relacionada
a imdveis. Basicamente
os tributos mobilidrios
séo o ISSQN - Imposto
Sobre Servigos de Qual-
quer Natureza e as ta-
xas pelo exercicio do
poder de policia (taxas
de fiscalizagdo).

3.3. Pessoas Fisicas:
S8o as pessoas natu-

rais, também denomi-
nadas autdénomos, que
exercem atividade eco-
némica sem vinculo
empregaticio.

3.4, Pessoas Juridicas:
S&c as empresas, asso-
ciagles de diversas na-
turezas, organizacdes
religiosas, representa-
¢Ges consulares e de
organizagdes supranaci-
onais, assim como as
firmas individuais regis-
tradas no 6rgdo compe-
tente (junta comercial,
cartérios e demais 6r-
gdos de registro).

3.5. Sujeito Ativo: E o
credor de obrigagéo tri-
butéria, aquele que
pode exigir o pagamen-
to de tributos.

3.6. Sujeito Passivo:
Pessoa Fisica ou juridi-
ca de quem se pode exi-
gir o pagamento de tri-
buto como contribuinte,
quando tiver relagdo
pessoal e direta com a
situagdo que constitui o
respectivo fato gerador
ou como responsdvel
quando, sem revestir a
condicdo de contribuin-
te, sua obrigagdo resul-
ta de dispasicdo legal.

3.7. Direitos do Contri-
buinte: Os direitos asse-
gurados ao sujeito pas-
sivo ndo o eximem, to-
davia, do cumprimento
tempestivo de intima-
¢des e notificagbes, do
cumprimento de prazos
para a apresentagdo de
impugnagdo ou provas,
ou para a interposi¢do
de recursos e dos deve-
res juridicos em colabo-
rar com a Administragdo
Tributdria e com os 6r-
93os julgadores admi-
nistrativos, prestando-
ihes todos os esclareci-
mentos e as informa-
¢Bes solicitados.

3.8. Direito de Petico:
E assegurado ao contri-
buinte o direito de peti-
¢80 na busca de infor-
magao tributdria de seu
interesse, em defesa de
seus direitos ou contra
ilegalidade ou abuso de
poder (CF, art, 59, XX-
X1V, a), respeitado o li-
mite do sigilo tributdrio
e observadas as prescri-
¢Bes relativas & consul-
ta sobre a aplicagdo das
regras veiculadas na le-
gislagdo tributdria.

3.9. Prescrigdo Tributa-
ria: E a extingdo de cré-
dito definitivamente
constituido em decor-
réncia da inatividade da
Fazenda Publica pelo
periodo de 05 (cinco)
anos, obedecidas as
normas de suspensio e
interrupgdo da prescri-
gao.

3.9.1. Suspende-se o
prazo prescricional sem-
pre que a exigibilidade
do crédito tributdrio for
suspensa. S80 0s casos
do Art. 151 do CTN;

3.9.2. Interrompem-se
o prazo prescricional de
acordo com 0s manda-
mentos contidos no Art.,
174 § tnico do CTN.

3.10. Prescrigdo da Di-
vida Ativa: Serdo consi-~
derados legalmente
prescritos, os débitos
inscritos na Divida Ati-
va, ajuizados ou ndo,
decorridos 05 (cinco)
anos, contados da data
da inscrigdo.

3.11. Processo Adminis-
trativo Tributdrio: E uti-
lizado como instrumen-
to de solugdo da lide
surgida pela impugna-
¢do do sujeito passivo

(resisténcia a pretensdo
do fisco).

3.12.Langamento: De
acordo com o artigo 142
do Cédigo Tributdrio
Nacional (CTN) enten-
de-se por langamento o
procedimento adminis-
trativo vinculado que
verifica a ocorréncia de
um fato gerador, identi-
fica o sujeito passivo
(contribuinte ou respon-
sével) da obrigagso tri-
butdria, determina a
matéria tributdvel,
aponta o montante do
crédito e aplica, se foro
caso, a3 penalidade ca-
bivel.

3.13. Arrecadagdo: £ o
segundo estdgio da re-
ceita publica consiste no
recebimento da receita
pelo agente devidamen-
te autorizado. E o pro-
cesso pelo qual apds o
langamento dos tribu-
tos, realiza-se seu reco-
Ihimento aos cofres pu-
blicos. E o ato de rece-
bimento do imposto do
contribuinte pelas re-
particBes competentes e
manifesta-se em dinhei-
ro, de acordo com leis e
regulamentos em vigor
& sob imediata fiscaliza-
¢do das respectivas che-
fias.

Todas as fungdes refe-
rentes a cadastramento,
lancamento, cobranga,
recothimento e fiscaliza-
¢do dos tributos muni-
cipais, aplicagdo de san-
¢des por infracdes de
disposigbes da Lei Mu-
nicipal n® 79/1.989 e
suas alteragdes ~ Cédi-
go Tributdrio Municipal,
bem como as medidas
de prevengdo ou repres-
sdo as fraudes serdo
exercidas pelo-6rgédo
préprio da Secretaria
Municipal de Finangas e
repartigSes a ela subor-
dinada, segundo as atri-
buigbes constantes da
lei de organizagdo dos
servigos administrativos
e do respectivo regi-
mento.

3.14, Fiscalizacdo Tribu-
taria: A Fiscalizagdo Tri-
butdria compete, em
especial, proceder a co-
branga dos tributos ndo
pagos, iniciando por via
administrativa e indo
até a inscricdo do cor-
respondente crédito tri-
butdric em Divida Ativa,
da qual procede-se a
emissdo do titulo execu-
tivo extrajudicial deno-
minado Certiddo de Di-
vida Ativa, esta viabili-
zando o inicio da fase de
cobranga judicial.

3.15. Sistema: Conjun-
to de agBes que, coor-
denadas, concorrem
para um determinado
fim,

3.16. Sisterna Adminis-
trativo: Conjunto de ati-
vidades afins, relaciona-
das a fungdes finalisti-
cas ou de apoio, distri-
buidas em diversas uni-
dades da organizagdo e
executadas sob a orien-
tag3o técnica do respec-
tivo 6rgdo central, com
o objetivo de atingir al-
gum resultado.

3.17. Ponto de Contro-
le: Aspectos relevantes

‘em um sistema admi-

nistrativo, integrantes
das rotinas de trabalho
ou na forma de indica-
dores, sobre os guais,
em funcdo de sua im-
portancia, grau de risco
ou efeitos posteriores,
deva haver algum pro-~
cedimento de controle.

3.18. Procedimentos de
Controle: Procedimen-

tos inseridos nas rotinas

de trabalho com o obje-
tivo de assegurar a con-
formidade das opera-
¢cBes inerentes a cada
ponto de controle, vi-
sando restringir o come-
timento de irregularida-
des ou ilegalidades e/ou
preselvar o patriménio
publico.

3.19. Sistema de Con-
trole Interno: Conjunto
de procedimentos de
controle inseridos nos
diversos sistemas admi-
nistratives, executados
ao longo da estrutura
organizacional sob a co-
ordenagdo, orientagdo
técnica e supervisdo da
unidade responsével
pela coordenagdo do
controle interno.

IV ~ BASE LEGAL E RE-
GULAMENTAR

a) Constituicdo Federal
de 1988;

b) Lei Federal n® 5.172/
1996 e suas alteragdes
- Cédigo Tributdrio Na-
cional;

c) Lel Municipal n® 079/
1989 e suas alteragbes
- Cédigo Tributdrio Mu-
nicipal;

d) Lei Municipal n® 948/
2010 - Cédige de Pos-
tura do Municipio;

e) Lei Municipal n® 807/
2009 - Microempresas
e Empresa de Pequeno
Porte e do Microempre-
endedor;

f) Lei Complementar
Municipal n°. 067/2013
— PDM - Plano de Dire-
tor Municipal;

g) Lei Orgédnica Munici-
pal n® 01/1990 e suas
alteracbes;

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

i) Lei Municipal no.
1.192/2012 e suas alte-
ragbes — Estrutura Ad-
ministrativa;

j) Resolugdo do TCEES
227/2011;

k) demais legislagdo e
normas aplicdveis &
matéria.

V - RESPONSABILIDA-
DES

5.1. Do Orgdo Central
do Sistema Administra-
tivo (Unidade Responsé-
vel pela Instrugdo Nor-
mativa):

5.1.1. Promover discus-
sBes técnicas com as
unidades executoras e
com a unidade respon-
sdvel pela coordenagdo
do controle interno, para
definir as rotinas de tra-
balho e identificar os
pontos de controle e
respectivos procedi-
mentos de controle, ob-
jetos da Instrucdo Nor-
mativa a ser elaborada;

5.1.2. Obter a aprova-
¢do da Instrucdo Nor-
mativa, apés submeté-
fa 3 apreciagdo da uni-
dade de controle inter-
no e promover sua di-
vuigagdo e implementa-
cdo;

5.1.3. Manter atualiza-
da, orientar as 3reas
executoras e supervisi-
onar a aplicagdo da Ins-

aiteragbes que se fize-
rem necessarias nas ro-
tinas de trabatho, obje-
tivando sua otimizagdo,
tendo em vista, princi-
palmente, o aprimora-
mento dos procedimen-
tos de controle e o au-
mento da eficiéncia ope-
racional;

5.2.3. Manter a Instru-
¢do Normativa a dispo-
sigdo de todos os servi-
dores da unidade, ze-
fando pelo fiel cumprl-
mento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmen-
te as determinagGes da
Instrugdo Normativa,
em especial quanto aos
procedimentos de con-
trole e quanto 3 padro-
nizagdo dos procedi-
mentos na geragdo de
documentos, dados e
informagdes.

5.3. Da Unidade Central
de Controle Interno:

5.3.1. Prestar o apoio
técnico na fase de ela-
boracdo das Instrugbes
Normativas e em suas
atualizagGes, em espe-
cial no que tange & iden-
tificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e
respectivos procedi-
mentos de controle;

5.3.2. Através da ativi-
dade de auditoria inter-
na, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de con-
trole inerentes a cada
sisterna administrativo,
propondo afterages nas
InstrugSes Normativas
para aprimoramento
dos controles ou mesmo
a formatacdo de novas
Instrugbes Normativas;

5.3.3. Organizar e man-
ter atualizado o manual
de procedimentos, em
meio documental e/ou
em base de dados, de
forma que contenha
sempre a versao vigen-
te de cada Instrugdo
Normativa.

VI ~ PROCEDIMENTOS

6.1. Da Geréncia de Fis-
calizagdo:

6.1.1. Supervisionar to-
das as atividades de fis-
calizagao da administra-
¢do municipal cabendo-
lhe, especialmente, as
seguintes atribuigBes:

6.1.1.1. Organizar o ca-
dastro necessdrio a fis-
calizagdo, propondo a
divisdo do municipio em
zonas fiscais;

6.1.1.2, Realizar dili-
géncias no curso de
suas atividades, lavran-
do os competentes au-
tos de infra¢do, notifica-
¢bes e avaliagdes de
imdveis;

6.1.1.3. Receber, exa-
minar e informar os pe-
didos de Inscri¢do, bai-
xas de registros, trans-
feréncias e reclamagges
e coligir elementos ne-
cessarios para a atuali-
2acdo dos cadastros.

6.2. Da Secao do Cadas-
tro ilidrio:

trugdo Nor

5.2, Das Unidades Exe-
cutoras:

5.2.1. Atender as solici-
tagSes da unidade res-

6.2.1. Coordenar e con-
trolar as atividades da
arrecadagdo e fiscaliza-
g8o do ISSQN e das ren-
das icipais;

ponsével pela Instrucdo
Normativa na fase de
sua formatagdo, quan-
to ao fornecimento de
informagGes e a partici-
pacdo no processo de
elaboragdo;

5.2.2. Alertar a unida-
de responsével pela Ins~
trugdo Normativa sobre

6.2.2. Interpretar a le-
gislagdo relativa a tribu-
tos mobilidrios nos as-
pectos de aplicagdo de
aliquotas e enquadra-
mento de atividades;

6.2.3. Organizar, orien-
tar e supervisionar as
atividades relativas ao

cadastro, langcamento e
arrecadacdo do ISSQN;

6.2.4, Executar a atua-
flizagdo e manutengdo
do cadastro mobilidrio;

6.2.5. Determinar a re-
alizagdo de levantamen-
tos contabeis junto aos
contribuintes, objeti-
vando 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 con-
tribuintes quanto ao
cumprimento de suas
obrigacdes;

6.2.9. Fazer langamen-
to de alvards de licenga
e demais taxas munici-
pais;

6.2.10. Inscrever na di-
vida ativa e manter atu-
alizados os registros In-
dividuais dos devedores
da Prefeitura, encami-
nhando as informagdes
para contabilizagdo pelo
orgdo competente;

6.2.11. Orientar os con-
tribuintes sobre suas
obrigagbes fiscais atra-
vés de publicacdes de
editais e avisos em jor-
nais e campanhas nos
melos de comunicagdo;

6.2.12. Informar pro-
cessos sobre a situagdo
fiscal do contribuinte;

6.2.13. Providenciar os
célculos para o parcela-
mento da divida ativa;

6.2.14. Promover a co-
branca do parcelamen-
to da divida ativa em
atraso;

6.2.15. Promover a ex-
pedicdo das certidoes da
divida ativa e envid-las
A procuradoria para co-
branga executiva;

6.2.16. Expedir certi-
dbes da divida ativa pro-
veniente do ISSQN;

6.2.17. Analisar os pe-
didos de suspensdo ou
cancelamento de débi-
tos relativos ao ISSQN;

6.2.18. Prestar informa-
¢bes & Procuradoria,
sempre que solicitado, a
fim de auxiliar nos pro-
cessos de execugdes fis-
cais ou quaisquer outros
em que o Munlcipio es-
teja envolvido;

6.2.19. Fazer o controle
das declaragbes de ope-
ragdes tributdveis; e,

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

6.3. Da Geréncia de Ca-
dastro Imobilidrio:

6.3.1. Atualizar o cadas-
tro imobilidrio;

6.3.2. Langar o imposto
predial e territorial e as
taxas a eles vinculadas;

6.3.3. Orientar os con-
tribuintes ao cumpri-
mento de suas obriga-
¢Bes;

6.3.4. Fixar os venci-
mentos do IPTU, fazen-
do sua divulgagdo;

6.3.5. Divulgar, através
dos meios de comunica-
¢30 de massa, as datas
e prazos para recolhi-

mento dos impostos
municipais;

6.3.6. Promover campa-
nhas para aumentar a
arrecadagdo;

6.3.7. Proceder 3 co-
branga amigdvel da di-
vida ativa;

6.3.8. Informar os pro-
cessos referentes & si-
tuacdo fiscal dos contri-
buintes;

6.3.9. Inscrever na di-
vida ativa e manter atu-
alizados os registros in-
dividualizados dos deve-
dores da prefeitura, en-
caminhando as informa-
goOes para contabiliza¢do
pelo 6rgao competente;

6.3.10. Proceder 3 en-
trega dos carnés de
IPTU;

6.3.11. Providenciar os
cdlculos para o parcela-
mento da divida ativa;

6.3.12. Promover a co-
branga do parcelamen-
to da divida ativa em
atraso;

6.3.13. Promover a ex-
pedicdo das certidGes da
divida ativa e envid-las
& procuradoria para co-
branga executiva;

6.3.14. Assinar as cer-
tidées da divida ativa
proveniente do IPTU;

6.3.15. Analisar os pe-
didos de suspensao ou
cancelamento de débi-
tos relativos ao 1PTU;

6.3.16. Prestar informa-
¢des 3 Procuradoria,
sempre que solicitado, a
fim de auxiliar nos pro-
cessos de execugoes fis-
cais ou quaisquer outros
em que 0 municipio es-
teja envolvido;

6.3.17. Elaborar refaté-~
rios mensais sobre o
quantitativo de débitos
pagos em divida ativa;

6.3.18. Manter registros
dos créditos e tomar
providéncias no sentido
de corrigir eventuais
distorgdes no langamen-
to da divida ativa;

6.3.19. Efetuar o reca-
dastramento de contri-
buintes;

6.3.20. Emitir certiddes
de tempo do cadastro
imobilidrio;

6.3.21. Averbar imbveis
no cadastro imobilidrio;

6.3.22. Articular-se com
os cartdrios de registro
de iméveis no sentido
de assegurar que ndo
sejam lavrados instru-
mentos, escrituras, con-
tratos ou termos judici-
ais referentes a trans-
missdo de bens iméveis
de competéncia do Mu-
nicipio;

6.3.23. Efetuar os cal-
culos de dreas, valores
venais e outros elemen-
tos relatives aos imoveis
a serem tributados;

6.3.24. Proceder 3 bai-
xa dos impostos que te-
nham sido isentos;

6.3.25. Executar a
transferéncia de propri-
edades iméveis;

6.3.26. Articular-se com
os érgdos afins para
atualizacdo de informa-
¢Bes sobre cadastro de
terreno e edificagdes
sujeitos aos impostos e
taxas de servigos publi-
cos, langados com base

nua o 2




na propriedade ou ocu-
pagdo de imdveis;

6.3.27, Efetuar levanta-
mentas, no local, para
efeito de langamentos
de tributos imobilidrios;

6.3.28. Elaborar planta
de valores e tabela para
langamento de tributos
imobilidrios, submeten-
do-a a aprovagao supe-
rior;

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

6.3.30.Georreferenciar
0s elementos espaciais
do cadastro imobilidrio;

6.3.31. Gerar mapas
temadticos com Informa-
cBes do cadastro imobi-
lidrio que venha subsi-
diar a administragdo
municipal em suas ati-
vidades de planejamen-
to e gestdo; e,

6.3.32. Cumprir outras
atividades compativeis
<om a natureza de suas
fungdes, que lhe forem
atribuidas.

6.4. Procuradoria Traba-
lhista, Fiscal e Tributd-
ria:

6.4.1. Fiscalizar o cum-
primento do Codigo Tri-
butério e o cumprimen-
to das Leis e Regula-
mentos Fiscais;

6.4.2. Coordenar a ela-
boragdo e execugdo de
politica tributdria para a
Administragdo Munici-
pal;

6.4.3. Estabelecer os
pardmetros da tributa-
¢do municipal junto 3
Secretaria Municipal de
Finangas;

6.4.4. Supervisionar as
publicagBes quanto as
obrigagdes fiscais do
Municipio;

6.4.5. Promover o ajui-
zamento da divida ativa
e demais créditos do
Municipio cobraveis em
execugan;

6.4.6. Assessorar a Se-
cretaria Municipal de Fi-
nangas quanto as infor-
magdes sobre cdlculos,
cebranga, créditos e
controle de arrecadagao
da divida ativa do Muni-
cipio;

6.4.7. Manter coletdnea
atualizada da legislagdo,
doutrina e jurisprudén-
cia obre assuntos de in-
teresse do Municipio re-
lativos a drea Fiscal e
Tributéria.

6.5. Do Fiscal de Tribu-
tos:

6.5.1. Instruir o contri-
buinte sobre o cumpri-
mento da legisla¢do tri-
butdria;

6.5.2. Coligir, examinar,
selecionar e preparar
elementos necessérios a
execucdo da fiscalizagdo
externa;

6.5.3. Fazer o cadastra-
mento de contribuintes,
bem como o langamen-
to, a cobranga e o con-
trole do recebimento
dos tributos;

6.5.4. Verificar em es-
tabelecimentos comer-
ciais, a existéncia e a
autenticidade de livros e
registros fiscais institu-
idos pela legislagdo es-
pecifica;

6.5.5. Verificar os regis-

Continugdo da papina anterior
tros de pagamento dos

tributos nos documen-
tos em poder dos con-
tribuintes;

6.5.6. Investigar a eva-
sd0 ou fraude no paga-
mento dos tributos;

6.5.7. Fazer plantdes
fiscais e relatérios sobre
as fiscalizagGes efetua-
das;

6.5.8. Informar proces-
sos referentes & avalia-
¢do de imébveis;

6.5.9. Lavrar autos de
infracdo e apreensdo,
bem como termos de
exame de escrita, flan-
¢a, responsabilidade,
intimagdo e documentos
correlatos;

6.5.10. Propor a realiza-
¢do de inquéritos e sin-
dicdncias salvaguarda
os interesses da fazen-
da municipal;

6.5.11. Promover o lan-
¢amento e a cobranca
de contribuicdes de me-
lharias, conformes dire-
trizes previamente esta-
belecidas;

6.5.12. Propor medidas
relativas a legislagdo tri-
butdria, fiscaliza¢do fa-
zenddria e administra-
¢do fiscal, bem como o
aprimoramento das pra-
ticas do sistema arreca-
dador do municipio;

6.5.13. Orientar e trei-
nar os servidores que
auxiliam nas execugdes
das atribuigdes tipicas
da classe;

6.5.14. Articular-se com
fiscais de outras dreas,
bem como com as for-
cas de policiamento,
sempre que necessario;

6.5.15. Redigir memo-
randos, oficios, relatéri-
0s e demais documen-
tos relativos aos servi-
¢os de fiscalizagdo exe-
cutados;

6.5.16, Formular criticas
e propor sugestdes que
fizerem aprimorar e agi-
lizar o trabalhos de fis-
calizagdo, tornando- os
mais eficazes;

6.5.17. Orientar os ser-
vidores que auxiliam na
execucdo das atribui-
¢des tipicas da classe;

6.5.18. Realizar outras
atribui¢des compativeis
comi o cargo.

6.6, Quanto ao Langa-
mento de Tributos:

6.6.1.Pelo langamento,
que & da competéncia
privativa da autoridade
administrativa tributd-
ria, se constitui o crédi-
to tributdrio. Caso ndo
realize esse procedi-
mento, quando seja de-
vido, 3 autoridade admi-
nistrativa fica sujeita a
responsabilidade funci-
onal, pois é ato vincula-
do e obrigatdrio.

6.6.2.A lei aplicivel ao
langamento é aquela da
data da ocorréncia do
fato gerador, no entan-
to, quanto a aplicagdo
de penalidades prevaie-
ce o principio da lei mais
benéfica ao contribuin-
te.

6.6.3.0 langamento de-
verd levar em conta o
fato gerador, a base de
cdleulo, sua aliquota e
eventual penalidade
prevista, além de iden-
tificar o sujeito passivo.
Cada tributo tem suas
regras especificas de
lancamento conforme o

Cédigo Tributdrio Muni-
cipal - Lei Municipal n®
079/1.989 e suas alte-
ragdes.

6.6.4. O sujeito passivo
podera impugnar o lan-
¢amento, desde que
obedecidos os prazos e
critérios estabelecidos
pela Lei Municipal n°
079/1.989 e suas alte-
ragBes - Cédigo Tributd-
rio Municipal.

6.7, Quanto as Modali-
dades de Langamento:

6.7.1. Langamento de
oficio (direto): A autori-
dade realiza todo o pro-
cedimento administrati-
vo, obtém as informa-
¢Bes e realiza o langa-
mento, sem qualquer
auxilio do sujeito passi-
Vo ou de terceiro. Exem-
plo: IPTU;

6.7.2. Langcamento por
declaracdo (misto): O
sujeito passivo presta
informagdes a autorida-
de tributdria quanto 3
matéria de fato, caben~
do & administragdo pu-
blica apurar 0 montan-
te do tributo devido.
Exemplo: Taxa de fisca-
lizagdo para licenca de
veiculagdo de publicida-
de em geral;

6.7.3. Langamento por
homologacdo (autolan-
camento): O sujeito an-
tecipa o pagamento em
relagdo ao langamento,
sem prévio exame da
autoridade tributdria.
Ficando a declaracdo
sujeita a confirmagdo
posterior da autoridade
administrativa, Exem-
plo: ISS;

6.7.4. O langcamento
deverd levar em conta
o fato gerador, a base de
cdlculo, sua aliquota e
eventual penalidade
prevista, além de iden-
tificar o sujeito passivo.
Cada tributo tem suas
regras especificas de
langamento conforme o
Cédigo Tributdrio Muni-
cipal;

6.7.5. A partir do mo-
mento da notificagdo
feita ao sujeito passivo,
o lancamento somente
pode ser modificado nas
seguintes situagdes:

a) impugnacgdo do sujei-
to passivo;

b) recurso de oficio;

c¢) iniciativa da prépria
autoridade administrati-
va, Nos Casos previstos
no Art. 149 do CTN.

6.8. Quanto a Arrecada-
¢do:

6.8.1. Dependendo da
modalidade do langa-
mento, o contribuinte
serd notificado do mes-
mo, e sera dado prazo
para o recolhimento;

6.8.2. Nos tributos com
langamento por homo-
logagdo apenas serd
notificado o contribuin-
te em caso de falta de
langamento ou langa-
mento incompleto ou
inferior por ele feito;

6.8.3.Dado o prazo para
o recolhimento, caso o
contribuinte ndo efetue
0 pagamento do referi-
do tributo, serdo aplica-
das as penalidades es-
tabelecidas pela Lei Mu-
nicipal n® 079/1.989 e
suas alteragdes - Codi-
go Tributdrio Municipal.

6.8.3.1. Caso ainda ndo
efetue o pagamento
dentro do exercicio fis-
cal, o valor do débito
serd inscrito em divida

ativa no primeiro dia Gtil
do exercicio seguinte;

6.8.4. Nenhum recolhi-
mento de tributo ou pe-
nalidade pecunidria serd
efetuado sem que se
expeca 0 competente
documento de arreca-
dagdo municipal.

6.8.4.1. E expressa-
mente proibido o paga-
mento na forma de de-
pésito em conta corren-
te da Prefeitura munici-
pal;

6.8.5. O reconhecimen-
to do pagamento do dé-
bito dar-se-3 mediante
a autenticacdo bancdria
no respectivo documen-
to de arrecadagdo mu-
nicipal;

6.8.6.0 contribuinte
sera notificado do lan-
gamento do tributo, que
poderd ser também por
edital, e serd dado pra-
20 para impugnagdo e
para recothimento.

6.9. Quanto a Baixa de
Tributos:

6.9.1.A baixa serd feita
diariamente, pelo siste-
ma informatizado, con-
forme relatérios envia-
dos pelos bancos conve-
niados;

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

6.10. Quanto 2 Fiscali-
zagdo:

6.10.1. A fiscaliza¢do
direta dos impostos, ta-
xas e contribuicbes de
melhoria competem 3
Secretaria Municipal de
Finangas, aos seus 6r-
géos proprios e aos fis-
cais de tributos munici-
pais, e a indireta, as
autoridades administra-
tivas, judiciais e aos de-
mais érgdos da Admi-
nistragdo Municipal,
bem como das respec-
tivas autarquias, no
3mbito de suas compe-
téncias e atribuigSes, na
forma e condicbes esta-
belecidas nesta Instru-
¢d0 Normativa, no Cé-
digo de Processo Civil,
no Cddigo Judicisrio;

6.10.2. A fiscalizag3o
serd exercida sobre to-
das as pessoas sujeitas
ao cumprimento de
obrigacdes tributdrias,
independentes do fato
de serem elas imunes
ou ndo;

6.10.3.0s servidores
municipais incumbidos
da fiscalizagdo, quando
no estabelecimento do’
sujeito passivo, lavrardo
obrigatoriamente ter-
mos circunstanciados de
inicio e de conclus3o da
verificagdo fiscal realiza-
da, nos quais consigna-
rdo o periodo fiscaliza-
do, bem como a execu-
¢3o dos trabathos, a re-
lagdo dos livros e docu-
mentos exibidos, as
conclusGes a que chega-
ram, e tudo mais que for
de interesse para a fis-
calizagao, e colherdo as-
sinatura de ciéncia do
contribuinte fiscalizado
ou de seu representan-
te legal;

6.10.4. Cabe a autorida-
de fiscal, no uso de sua
atribui¢do favrar os se-
guintes documentos:
Termo de Fiscalizagdo,
Notificacdo de Langa-
mento, Notificagdo Pre-
liminar, Auto de Infragdo

e Auto de Apreensdo,
além de relatérios fis-
cais, e quaisquer outros
termos necessarios para
a efetivagdo do proces-
so fiscal.

6.10.5.A autoridade fis-
cal que presidir ou pro-
ceder exame e diligén-
cia, lavrard sob sua as-
sinatura, termo circuns-
tanciade do que apurar,
onde constardo:

a) Identificagdo do Su-
jeito Passivo e Ativo;

b) Periodo a ser fiscali-
zado (inicio da fiscaliza-
¢do e final da fiscaliza-
cd0);

¢) Relagdo dos blocos de
Notas Fiscais de servi-
¢os;

d) Relagdo dos Livros de
registro, comprovante
de pagamento do 1SS-
QN e documentos exa-
minados;

e) Prazo para apresen-
tagdo dos documentos
necessarios para o ini-
cio da fiscalizagdo;

f} Niimero do processo
de fiscalizagdo, confor-
me o caso;

g) Data do Termo de Fis-
calizagdo (termo cir-
cunstanciado);

h) Identificagdo da Au-
toridade Fiscal;

i) Identificagdo do res-
ponsdvel pelo recebi-
mento do Termo de Fis-
calizagdo.

6.10.5.1. Constatado e
certificado a sua regu-
laridade & autoridade
fiscal é obrigado emitir
o relatério circunstanci-
ado dos fatos ocorridos
durante o processo de
fiscalizagdo e lavrar o
Termo de Encerramen-
to de Fiscalizagdo, onde
constardo:

a) Identificagdo do Su-
Jeito Ativo e Passivo;

b) Periodo fiscalizado
(data de inicio e final);
¢) Descrigdo da homo-
logacdo do langamento;
d) Registro da devolu-
¢do dos documentos uti-
lizados na fiscalizagdo;

e) Numero do processo
de fiscalizagdo, confor-
me o caso;

f) Nimero e data da
Notificagdo Preliminar;

g) Data do Termo de
Encerramento de Fisca-
lizacdo;

h) Identificacdo da Au-
toridade Fiscal;

i) Identificacdo e cién-
cia do responsdvel pelo
recebimento do Termo
de Encerramento de Fis-
calizagdo.

6.10.5.2. Constatado e
certificado a sua irregu-
laridade, 3 autoridade
fiscal é obrigado emitir
o relatério circunstanci-
ado dos fatos ocorridos
urante o processo de
fiscalizagdo e lavrar o
Auto de Infrac3o, onde
constarado:
a} Identificagdo do Su-
jeito Ativo e Passivo;
b) Periodo fiscalizado
(data de inicio e final);
c) Ndmero e data da
Notificagdo Preliminar;
d) Descri¢do do Tributo
(origem do débito apu-
rado);
e) Histérico do Langa-
mento;
f) DisposicOes Legais
(incidéncia, infragdo,
multa, juros, corre¢do
monetdria);
g) Planilha com o De-
monstrativo de valores
(cdlculos);
h) Prazoe local para pa-
gamento ou parcela-
mento, e para apresen-
tagdo de defesa (impug-
nagao);
i) Data do Termo de En-
cerramento de Fiscaliza-
¢do (termo circunstan-
ciado);
j) Identificagdo da Au-
toridade Fiscal;

1) Identificacdo e cién-
cia do responsdvel pelo
recebimento do Termo
de Encerramento de Fis-
calizagdo.

6.10.6. A Notificagdo
Preliminar e 0 Auto de
Infragdo deverdo ser
entregue pessoaimente
ao Sujeito Passivo. A
recusa do seu recebi-
mento deverd a autori-
dade fiscal constar os
fatos no relatério cir-
cunstanciado e enviar
pelo Correio com Aviso
de Recebimento (AR).
Sendo impossivel a en-
trega por via postal, de-
verd o contribuinte ser
notificado por edital com
prazo de 20 (vinte) dias,
se desconhecido o do-
micilio fiscal do infrator.

6.10.7. O sujeito Passi-
vo (contribuinte) terd o
prazo de 20 (vinte) dias,
contados da data da ci-
éncia do ato para apre-
sentagdo de defesa (im-
pugnagdo), nos termos
do art. 60 da Lei Muni-
cipal n® 079/89 - CTM.

6.10.7.1. Caso a deci-
sdo da impugnagio seja
favordvel ao Sujeito
Passivo, serd comunica-
do dentro do prazo de
20 (vinte) dias, conside-
rando as seguintes situ-
acbes:

a) Cancelamento do lan-
gamento nos casos de
decisdo favordvel ao
contribuinte;

b) Cancelamento, quan-
do for constatado erro
formal na notificagdo; e,
¢) Concessdo de novo
prazo, para recurso em
22 (segunda) instancia,
quando a defesa for in-
deferida.

6.10.7.2. O prazo para
recurso voluntdrio para
3 22 (segunda) instan-
cia da decisdo da im-
pugnagdo contréria ao
sujeito passive serd de
20 (vinte) dias, conta-
dos da data da ciéncia
do ato.

6.10.8. O processo &
encaminhado pelo Se-
cretario Municipal de Fi-
nangas ao Conselho
Municipal de Recursos
Fiscais que proferird sua
decisdo dentro de 20
{vinte) dias, a contar do
recebimento do proces-
so pelo Conselheiro re-
lator.

6.10.8.1. A autoridade
julgadora, em sua and-
lise, deverd observar se
a defesa é tempestiva
ou intempestiva, sendo
que, uma vez constata-
da a intempestividade,
a defesa serd “indeferi-
da” e arquivada.

6.11. QUANTO AOS
PROCEDIMENTOS OPE-
RACIONAIS NO SETOR
DE TRIBUTACAO E FIS-
CALIZACAQ (Geréncia
de Fiscalizagdo, Segdo
de Cadastro Mobilidrio e
Geréncia de Cadastro
Imobilidrio ou outro que
vier a substitui-los):

6.11.1. Da Emissdo do
Alvard de Licenga para
Localizagdo e Funciona-
mento, do requerente
de estabelecimento de
Pessoa Fisica ou Juridi-
ca, deverd solicitar a
documentagdo abaixo
relacionada:

6.11.1.1. Para Empre-
sas - LTDA, S/S, S/AE
S/C:

Requerimento direcio-
nado ao (a) Prefeito {a)
Municipal solicitando a
emissdo do Alvard de
Licenga para Localizacdo
e Funcionamento, ane-

xando os seguintes do-
cumentos:

a) Alvara de Licenga do
Corpo de Bombeiros;
b) Requerimento do Al-
vard de Licenga Sanita-
rio para atividade de in-
teresse sanitdrio;

c) Contrato de Locagdo
ou Titulo de Proprieda-
de com firma reconhe-
cida do locador na via
original;

d) Contrato de Presta-
¢3o de Servigos (em
caso de licenciamento
solicitado para CNPJ lo-
calizado em outro Muni-
cipio ou ja licenciado
para outro enderego);
e} Espelho do IPTU(a
numeragdo do imével
deverd estar oficializada
pelo Municipio para de-
ferimento do licencia-
mento);

f) Contrato Social, ou
declaragdo de Empresé-
rio, registrado na Junta
Comercial, Ata de Fun-
dacdo, Estatuto;

g) Cart3o do CNPJ;

h) Cépia de autorizag3o
de drgdos especificos,
quando a atividade de-
senvolvida exige;

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

j) RG e CPF do represen-
tante legal, se o reque-
rimento for assinado por
este;

k) Certificado de Regu-
laridade do Contador
expedido pelo CRC/ES;
1) Alvard de Licenga Sa~
nitdria;

m) Procuragdo Publica,
quando o ato for feito
por terceiros.

6.11.1.2. Para Microem-
preendedor Individual -
MEI:

Requerimento direcio-
nado ao (a) Prefeito (a)
Municipal solicitando a
emissdo do Alvard de
Licenga para Localizagdo
e Funcionamento e ane-
Xar ao requerimento 0s
seguintes documentos:
a) Cépia da Carteira de
Identidade Profissional
quando 3 atividade exi-

ge;
b) Cépia da Cédula de
Identidade e CPF;

¢) Comprovante de en-
derego;

d) Cépia do Certificado
da Condicdo de Micro-
empreendedor Individu-
al;

e) Cdpia de outros do-
cumentos comprobaté-
rios, quando a emissdo
ou recadastramento as-
sim o exigir.

6.11.1.2.1, O Microem-
preendedor Individual -
MEI terd isengdes refe-
rentes a taxas, emolu-
mentos e demais custos
relativos & abertura, 3
inscrigdo, ao registro, ao
alvard, a licenga e ao
cadastro. Na declaragio
prestada no momento
da inscrigdo, existe um
Termo de Ciéncia e Res-
ponsabilidade com Efeij-
to de Alvara de Licenga
e Funcionamento Provi-
sério, onde o contribu-
inte declara que conhe-
ce e atende os requisi-
tos exigidos pelo Esta-
do e pela Prefeitura.

6.11.1.2.2, Quando da
renovagao do Alvara de
Licenga para Localizagdo
e Funcionamento, fica-
rd isento do pagamento
da Taxa de Emissdo do
alvard de licenga para
Localizagdo e Funciona-
mento, desde que nes-
te periodo ndo tenha
ocorrido nenhuma alte-~
ragdo de seu registro
individual, ou seja, des-
de que ndo tenha ocor-
rido mudanga no enqua-
dramento da empresa,
perdendo a mesma

acondi¢do de MEI

6.11.1.3. Para Microem-
presas — ME e Empresa
de Pequeno Porte - EPP:

Requerimento direcio-
nado a0 (a) Prefeito (a)
Municipal solicitando a3
emissdo do Alvard de
Licenca para Localizagdo
e Funcionamento deve-
ré constar, obrigatoria-
mente, as seguintes in-
formagbes e documen-
tos: .

3) Nome do requerente
e/ou responsdvel pela
solicitagdo (contabilista,
despachante e/ou pro-
curador);

b) Cépia doregistro pd-
blico de empresério in-
dividual ou contrato so-
cial devidamente regis-
trado no 6rgdo compe-
tente;

¢) Cartdo do CNPJ;

d) Termo de Responsa-
bilidade;

e} Enquadramento em
Microempresa - ME ou
Empresa de Pequeno
Porte - EPP,

f} Cépia do RG e CPF
do(s) Sécio(s),
gerente(s) ou titular;
g) Cépia do comprovan-
te de pagamento das
taxas relacionadas &
Pubticidade, Vigilancia
Sanitdria e Meio Ambi-
ente, conforme dispos-
to na Lei Municipal n®
948/2010 - Cédigo de
Posturas do Municipio de
Sdo Mateus - ES e suas
alteragdes e, ‘demais
exigéncias legais para o
registro destes profissi-
onais, quando a ativida-
de exigir; o

h) Cépia de outros do-
cumentos comprobatd-
rios, quando a emissdo
ou recadastramento as-
sim o exigir.

6.11.1.3.1. Dentro do
prazo legal aplicdvel a
este tipo de contribuin-
te, serdo realizados os
seguintes procedimen-
tos: .

a) Protocolar requeri-
mento tendo anexo toda
documentagdo relacio-
nada no item acima e
comprovante que hou-
ve Fiscalizag3do e Visto-
ria no local;

b) Montar processo e
analisar documentagdo;
c) Verificar impedimen-
tos quanto a localizagio
em virtude de Legisla-
¢30 Municipal;

d) Enviar processo a
Geréncia de Fiscalizagdo
para vistoria quanto 3
localizagdo, as condi-
¢Bes da obra, de segu-
ranga sanitaria, metro-
l6gica, controle ambien-
tal e prevengdo contra
incéndio para‘o’exerci-
cio das atividades cons-
tantes no requerimento;
&) Verificar o Alvara de
Licenga para Localizacio
e Funcionamento, o
ISSQN pago pelo Docu-
mento de Arrecadagdo
do Simples — DAS e pos-
sivel multa face ao ini-
cio da atividade sem
autorizagdo municipal;
) Emitir o Alvard de Li-
cenga para Localizagdo
e Funcionamento;

@) Registrar o contribu-
inte no sistema informa-
tizado;

h) Registrar prazos re-
ferentes a possiveis in-
timacdes preliminares;
i) Verificar e controlar o
movimento das Micro-
empresas - ME e Em-
presas de Pequeno Por-~
te - EPP;

1) Arquivar o processo.

6.11,1.3.2, Para as Mi-
croempresas ~ ME e
Empresas de Pequeno
Porte - EPP, cujas ativi-
dades ndo envolvam ris-
cos nem sejam prejudi-
- Continua na prosi
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ciais 3 ordem publica,
serd emitido o Alvara de
Licenga para Localizagao
e Funcionamento imedi-
atamente apés o regis-
tro, independente de
vistoria prévia. O res-
ponsavel pela Geréncia
de Fiscalizagdo deverd
manter controle quanto
as atividades dessas mi-
croempresas e empre-
sas de pequeno porte,

6.11.1.3.3. Para as Mi-
croempresas - ME e
Empresas de Pequeno
Porte - EPP, cujas ativi-
dades tragam risco ao
meio ambiente e ainda
que envolvam, entre
outros: material infia-
maével, aglomeragio de
pessoas, capacidade de
produzir nivel sonoro
superior ao estabeleci-
dos em Lei e material
explosivo, serd emitido
o Alvard de Licenga para
Localizagdo e Funciona-
mento, apds a vistoria
prévia, em conformida-
de com a Lei Municipal
no 948/2010 - Cédigo
de Posturas do Munici-
pio de S3o Mateus-ES,

6.11.2. Da Alteragdo do
Alvarad de Licenga para
Localizagdo e Funciona-
mento:

6.11.2.1. Do Estabeleci-
mento Pessoa Fisica ou
Juridica:

a) Receber o requeren-
te com cordialidade;

b) Conferir documenta-
¢3o conforme disposto
nessa Instrugdo Norma-
tiva;

¢) Protocolar requeri-
mento tendo anexo toda
documentagdo e com-
provante de recothimen-
to de Taxa de Fiscaliza-
¢d0 e Vistoria;

d) Anexar documenta-
¢d0 no processo exis-
tente;

e) Verificar impedimen-
to quanto & localizagdo
em virtude de Legisla-
¢30 Municipal;

f) Enviar processo &
Geréncia de Fiscalizacdo
para vistoria quanto a
localizagdo, as condi-
¢Bes da obra, de segu-
ranga, sanitérias e am-
bientais, metroldgica,
prevengao contra incén-
dio para o exercicio das
atividades constantes
no requerimento;

g) Emitir o Alvard de Li-
cenga para Localizagdo
e Funcionamento;

h) Verificar valor da taxa
de Licen¢a para Funcio-
namento, ISSQN e pos-
sivel multa face altera-
¢Bes sem comunicagdo
3 Prefeitura Municipal no
prazo estipulado em Lei;
i} Registrar alteracBes
no sistema informatiza-
do; |

1) Registrar prazos refe-
rentes a possiveis inti-
magdes preliminares;

1) Arquivar o processo;
m) Registrar localizagdo
do estabelecimento no
mapa de controle tem-
porario.

6.11.3. Da Baixa de Ins-
crigdo Municipal:

a) Receber o requeren-
te com-cordialidade;

b) Conferir a documen-
tagdo (sé prestadora de
servigos solicitar blocos
de Nota de Servicos e
Livro de Registro de
ISSQN devidamente es-
criturados).

b1) O contribuinte ins-
crito na condigdo de Mi-
croempreendedor Indi-
vidual - ME, fica facul-
tado o uso da Nota Fis-
cal Eletronica de Servi-
¢os - NFS-e.

b2) As Microempresas -
ME e as Empresas de
Pequeno Porte - EPP,

comprovadamente sem

movimento hd mais de
03(trés) anos;

c) Vistoriar o local para
verificar o real encerra-
mento da atividade, que
poderd;

d) Deferir baixa pela
Geréncia de Fiscaliza-
¢do;

e) Averbar documentos
cadastrais;

f) Registrar baixa no sis-
tema informatizado;

g} Proceder a revisdo do
ISSQN;

h) Arquivar o processo
no arquivo “Inativos”.

6.11.3.1. A baixa atra-
vés da prova da data
real do encerramento
das atividades da em-
presa, poderd ser:

a) Com base na data da
Ultima Nota Fiscal emi-
tida pela empresa; ou,
b) Na sua inexisténcia,
pela comprovagio do
registro de outra empre-
sa no mesmo local;

c) Pela comprovagdo da
entrega do imdvel ao
locador;

d) Pela comprovagao do
desligamento de servi-
¢os ou fornecimentos
basicos, tais como o de
dgua, energia elétrica
ou telefonia;

e} Obrigatoriamente,
em todos 0s casos apre-
sentar a fotocépia au-
tenticada do recibo e da
Declaragdo de Imposto
de Renda Pessoa Juridi-
ca; ou de,

f} Inatividade, para
comprovagdo do movi-
mento econdmico da
empresa;

g) Na impossibilidade de
comprovar o encerra-
mento da atividade pe-
los meios indicados aci-
ma, a empresa poderd
solicitar diligéncia para
prova da data real de
encerramento da ativi-
dade.

6.11.4. Da Renovagdo
do Alvard de Licenca
para Localizag8o e Fun-
cionamento (PF ou PJ):

6.11.4.1, Dos Procedi-
mentos Iniciais:
a)Emissdo de taxa de
renovacgio e servigos
administrativos e apre-
sentagdo da mesma qui-
tada;

b)Solicitagdo de vistoria
do Corpo de Bombeiros;
Licenga da Vigilincia
Sanitdria; Licengas Am-
bientais; Licenga da
Agéncia Nacional do Pe-
tréleo, Gas Natural e Bi-
ocombustiveis (ANP) e
outras que se fizerem
necessarias, quando a
atividade exigir, deven-
do todas estar dentro do
prazo de validade;
¢)Averiguacdo de neces-
sidade de vistoria “in
loco” de acordo com a
atividade;

d)Atendidas as exigén-
cias serd emitido o Al-
vard de Localizagdo e
Funcionamento.

6.11.4.2, Do Estabeleci~
mento Ativo:

a) Abordar o responsa-
vel pelo estabelecimen-
to com cordialidade;

b) Realizar vistoria no
estabelecimento;

¢} Registrar possiveis
prazos;

d) Registrar atualiza-
¢oes de dados no siste-
ma Informatizado;

e) Havendo alteracBes e
atendidas exigéncias le-
gais, emitir novo alva-
ra.

6.11.4.3, Do Estabeleci~
mento Inativo e Locali-
zado o Proprietdrio:

a) Intimar preliminar-
mente para regulariza-
¢80 requerendo baixa
de atividade;

b) Aguardar prazo da
intimagao preliminar;

c) Se regularizou ir para
oitem 6.11.4, caso con-
trario, ir para o item
6.11.4.4;

d) Impor e lancar mul-
e) Baixar inscricdo mu-
nicipal de oficio;

f) Averbar documentos
cadastrais;

9) Registrar baixa no
sistema informatizado;
h) Proceder a revisdo do
ISSQN conforme item
6.11.5.

I) Arquivar o processo
no arquivo “Inativos”.

6.11,4.4. Do Estabeleci-
mento Inativo e Ndo
Localizado o Proprietd-
rio:

a) Baixar inscri¢do mu-
nicipal de oficio;

b) Averbar documentos
cadastrais;

c) Registrar baixa no sis-
tema informatizado;

d) Proceder 2 revisio do
ISSQN conforme item
6.11.5.

e) Arquivar 0 processo
no arquivo "Inativos”.

6.11.4.5. Da Ndo Loca-
lizagdo do Estabeleci-
mento:

a) Notificar o proprieta-
rio por edital;

b) Aguardar o prazo da
notificagdo;

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

d) Baixar a inscri¢do
municipal de oficio;

e) Averbar os documen-
tos 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 Revisdo do
ISSQN - Imposto Sobre
Servico de Qualquer
Natureza:

a) Pegar a pasta de ISS-
QN do contribuinte;

b) Emitir o Termo de
Inicio de Fiscalizagdo;
¢) Registrar o prazo para
o término da fiscaliza-
cdo;

d) Notificar o contribu-
inte para apresentar
documentos necessari-
0s para a revisao fiscal;
e) Apds receber a docu-
mentagdo, preencher
planilha de apuragdo do
IS5QN;

f} Emitir o termo conciu-
sivo de fiscalizagdo;

g) Notificar eventuais
débitos;

h) Lavrar Auto de Infra-
¢do (as infracBes as dis-
posi¢des do CTM, serdo
apuradas através do
Auto de Infragdo — Lei
Municipal n® 079/1989
e suas alteracdes);

i) Emitir o termo de en-
cerramento de fiscaliza-
¢do;

J) Registrar a retirada de
documentos;

k) Langar os tributos
apurados;

1) arquivar o processo.

6.11.6. Da Emissdo do
Alvard de Licenga e Fun-
cionamento do Micro-
empreendedor Individu-
al -~ MEL

a) Receber o requeren-
te com cordialidade;

b) Conferir a documen-
tagdo conforme requisi-
tos legais exigidos e dis-
posto nesta Instrugdo
Normativa;

¢) Protocolar o requeri-
mento tendo anexo toda
documentacdo;

d) Enviar o processo &
Geréncia de Fiscalizagdo
para vistoria quanto as
condi¢bes de seguranga,
sanitdrias e ambientais
para o exercicio das ati-
vidades constantes no
Certificado da Condigdo
de Microempreendedor

Individual;

e) Emitir o Alvard de Li-
cenga para Localizacdo
e Funcionamento;

f) Arquivar o processo.

6.11.7. Das Certiddes
de Situagdo Fiscal:

a) Receber o requeren-
te com cordialidade;

b) Protocolar o requeri-
mento com comprovan-
te de pagamento de
taxa, se couber;

¢) Se possuir débitos
vencidos, emitir a Cer-
tiddo Positiva de Tribu-
tos Municipais;

d) Se possuir débitos
ndo vencidos, emitir a
Certidao Positiva de Tri~
butos Municipais, com
efeito, de Negativa;

e) Se ndo possuir débi-
tos, emitir a Certiddo
Negativa de Débitos
Municipais;

f) Arquivar o processo.

6.11.8. Da Alteragdo de
Cadastro Imobilidrio:
a) Receber o requeren-
te com cordialidade;

b) Protocolar o requeri-
mento tendo anexo titu-
lo de propriedade do
imével em questao;

c) Verificar se o titulo de
propriedade é atual;

d) Se for alteragdo do
Cadastro Imobilidrio, al-
terar informagdes no
Boletim de Cadastral
Imobilidrio - BCI;

e) Alterar as informa-
¢des no sistema infor-
matizado;

f) Arquivar o processo.

6.11.9. Do Langamento
de Tributos:

a) Verificar o documen-
to de langamento que
pode ser constituido de
uma notificacdo indivi-
dual ou edital conforme
previsto em lei;

b) Efetuar o tangamen-
to do sistema informa-
tizado com o vencimen-
to de acordo com o dis-
positivo que deu origem
3 esta receita;

¢) Arquivar o documen-
to de langamento no ar-
quivo préprio da recei-
ta.

6.11.10. Do Parcela-
mento de Dividas:

a) Receber o requeren-
te com cordialidade;

b) A solicitagdo do par-
celamento somente
pode ser feita pela pes-
s0a em cujo nome a di-
vida estd inscrita ou pelo
seu represaentante fegal;
b.1) O nimero de par-
celas, o valor minimo da
parcela e a natureza da
divida a ser parcelada
s8o determinados de
acordo com 3 legisfagdo
municipal.

€) Imprimir relatérios de
dividas;

d) Preencher o requeri-
mento de parcelamento
de débito, termo de con-
fissdo de divida e com-
promisso de pagamen-
to;

e) Colher a assinatura
no termo;

f) Efetuar o parcelamen-
to no sistema e impri-
mir o Carné ou o Docu-
mento de Arrecadagio
Municipal - DAM de pa-
gamento;

g) Se a divida parcela-
da ja tiver sido ajuiza-
da, passar uma cépia do
termo a Assessoria Ju-
ridica.

6.11.11. Da Fiscaliza-
cao:

a) Solicitar a Ordem de
Servigo;

b) Lavrar o Termo de
Notificacdo para os li-
vros e documentos fis-
cais;

c) Apurar as eventuais
irregularidades;

d) Caso seja apurado as
irreqularidades, fazer a
notificagdo e aguardaro

prazo recursal;

e) Lavrar o Auto de In-
fragdo, no caso de ndo
sanadas as irregularida-
des no prazo concedido;
f) Caso haja débitos,
langar no Sistema de
Informagdes;

g) Arquivar 0 processo.

6.11.12. Da Atuag¢do
dos Agentes Fiscais:

a) Fazer as vistorias pré-
vias (no que se refere 3
parte tributdria) para
emissdo do Alvard de
Licenga e Funcionamen-
to;

b) Fazer as vistorias nos
estabelecimentos para
verificar a localizagdo e
funcionamento e a
emissdo da Taxa de Fis-
calizagdo;

¢) Proceder & fiscaliza-
¢do do ISSQN;

d) Realizar a fiscalizagdo
volante;

e) Fazer a fiscalizacdo
de vendedores ambu-
lantes,

f) Fiscalizar estabeleci-
mentos industriais, co-
merciais e prestadores
de servigos, verificando
a inscrigdo correta
quanto ao tipo de ativi-
dade, o recolhimento de
taxas e tributos munici-
pais e outros que por
convénio caibam fisca-
lizagdo municipal, a Li-
cenga para Localizagdo
e Funcionamento, para
notificar as irregularida-
des encontradas;

g) Autuar, notificar e in-
timar os infratores das
obrigagdes tributdrias e
das normas legais, com
base em vistorias reali-
2adas, para prestarem
esclarecimentos ou pa-
garem seus débitos jun-
to & Prefeitura Munici-
pal;

h) Constituir, mediante
langamento o crédito tri-
butério e de contribui-
¢Ges, seja por processo
administrativo ou ndo;
i) Elaborar relatérios de
irregularidades encon-
tradas, com base nas
vistorias efetuadas, in-
formando seus superio~
res para que sejam to-
madas as providéncias
cabiveis;

6.11.13. Da Alteragdo
de Enderego:

a) Receber o requeren-
te com cordialidade;

b) Conferir a documen-
tagdo conforme novo
enderego;

c) Verificar os impedi-
mentos quanto a locali-
zagdo em virtude de Le-
gislagdo Municipal;

d) Atualizar o registro do
contribuinte no sistema
informatizado;

e) Verificar o valor do
Alvard de Licenga para
Localizagdo e Funciona-
mento;

f) Cobrar a Taxa de Lo-
calizagdo e Funciona-
mento;

g) Emitir o novo Alvard
de Licenga para Locali-
zagdo e Funcionamento;
i) Arguivar o processo.

6.11.14. Da Fiscalizagdo
de IPTU - Imposto Pre~
dial e Territorial urbano:
a) A cobranga do IPTU
decorrerd conforme atu-
alizacdo dos cadastros
dos iméveis;

b) O carné ¢ distribuido
anualmente, de acordo
com o Decreto baixado
pelo Chefe do Poder
Executivo, ndo exceden-
te ao exercicio corren-
te.

6.11.15. Da Execug¢do
do ITBI - Imposto So-
bre a Transmissdo “In-
ter Vivos” a qualquer ti-
tulo:

a) A cobranga do ITBI
inicia-se com a trans-
missdo do imdvel, ma-
nifestada pela informa-

¢do do contribuinte ao
Setor de Tributagdo (Ge-
réncia de Cadastro Imo-
bilidrio), munido de do-
cumentos que possam
embasar 0 enquadra-
mento do imével e o
{angamento do tributo a
recolher (Contrato par-
ticular de compra e ven-
da, guia informativa re-
metida pelos cartdrios,
copia da matricula do
imével, etc.);

b) A Comissdo Perma-
nente de Avaliagdo de
Bem Imoével avalia o
imével através do Lau-
do de Avaliagdo, de
acordo com as tabelas
proprias instituidas para
esse fim por ato do Exe-
cutivo;

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

6.12. S3o obrigados a
exibir documentos e li-
vros fiscais e comerciais
relativos aos impostos,
a prestar informagbes
solicitadas pelo fisco e
ndo embaragar a acdo
fiscal:

a) O sujeito passivo e
todos os gue participa-
rem das operagdes su-
jeitas ao imposto, inclu-
sive o tomador do ser-
vigo;

b) Os serventuarios de
oficio e de serventias
oficializadas e ndo ofici~
alizadas;

¢) Os servidores publi-
€Os municipais;

d) As empresas trans-
portadoras e os propri-
etdrios de veiculos em-
pregados no transporte
de mercadorias e obje-
tos, por conta prépria ou
de terceiros, desde que
fagam do transporte
meio de vida;

e) Os bancos e as insti-
tuigdes financeiras;

) Os sindicos, comissa-~
rios e inventariantes;
g) Os leiloeiros, corre-
tores, despachantes e
liquidatdrios;

h) As companhias de
armazéns gerals;

i) Todos os que, embo-
ra ndo sujeitos ao im-
posto, prestem servigos
considerados como eta-
pas do processo de In-
dustrializagdo ou comer-
cializagdo ou de presta-
gdo de servigo.

6.12.10 agente fiscal
que, em fungdo do car-
go exercido, tendo co-
nhecimento de Infragdo
da legislaggo tributdria,
deixar de lavrar e enca-
minhar ¢ auto compe-
tente, ou o servidor que,
da mesma forma deixar
de favrar a representa-
¢30, serd responsével
pecuniariamente pelo
prejuizo causado & Fa-
zenda Publica, desde
que a omissdo e a res-
ponsabilidade sejam
apuradas no curso da
prescrigdo.

6.12.1.1.Iguaimente
serd responsavel a au-
toridade ou servidor que
deixar de dar andamen-
to aos processos admi-
nistrativos tributdrios,
quer sejam contencio-
$0S Ou versem sobre
consulta ou reclamagdo
contra langamento, in-
clusive, quando o fizer
fora dos prazos estabe-
lecidos, ou mandar ar-
quivé-los antes de fina-
lizados e sem causa jus-
tificada e ndo funda-
mentado o despacho na
legislagdo vigente a
época da determinagdo
do arquivamento.

6.12.2.A responsabili-
dade, no caso deste
item, & pessoal e inde-
pendente do cargo ou
fungdo exercida, sem
prejuizo de outras san-
¢bes administrativas e
penais cabiveis 3 espé-
cie.

6.12.3.N&o serd de res-
ponsabilidade do servi-
dor, a omissdo que pra-
ticar ou o pagamento do
tributo cujo recothimen-
to deixar de promover,
em razdo de ordem su-
perior, devidamente
comprovada ou quando
nao apurar infragdes em
face das limitagdes das
tarefas que the tenham
sido atribuidas pelo seu
chefe imediato.

6.12.4.N3o serd tam-
bém de responsabilida-
de do servidor ndo ten-
do cabimento aplicagdo
de pena pecunidria ou
de outra, quando se ve-
rificar que a infragdo
consta de livro ou docu-
mentos fiscais a ele ndo
exibidos e por isto ja
tenha sido lavrado auto
de infragdo por embara-
¢o a fiscalizagdo.

6.13.A Secretaria Muni-
cipal de Finangas atra-
vés dos seus 6rgdos su-
bordinados deverd
acompanhar as cumpri-
mentos estabelecidos
nesta Instrugdo Norma-
tiva.

6.13.1. Aiém dos ja
mencionados caberd a
Geréncia de Fiscalizagdo
e Geréncia de Cadastro
Imobilidrio 0s seguintes
procedimentos de con-
trole:

6.13.1.1. Elaborar um
plano de agdo para as
fiscalizagbes;

6.13.1.2. Controlar as
fiscatizagdes efetuadas
em relagdo as progra-
madas, de forma a as-
segurar que todos os
contribuintes passem
pelo processo de fisca-
lizacdo;

6.13.1.3. Revisar siste-
maticamente os relaté-
rios circunstanciados
das fiscalizagGes efetu-
adas, com revisdo sobre
a adequagdo das amos-
tragens adotadas, em
relagdo aos parametros
estabelecidos nesta IN.

6.13.1.4, Registrar e
controlar as Notificages
e o0s Autos de Infragdo
emitidos, bem como, as
respectivas solugdes;

6.13.1.5. Registrar e
controlar 0s recursos
apresentados, respecti-
vos encaminhamento e
solugBes.

VIL. 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 fisca-
lizagdo dos tributos mu-
nicipais sdo obrigados a
prestar assisténcia téc-
nica ao contribuinte,
ministrando-lhe esclare-
cimentos sobre a inteli-
géncia das normas e fiel
observéncia das leis tri-
butdrias e demais leis
municipais.

7.3. Os servidores de-
signados a exercerem
atividades relacionadas
nesta Instrugdo Norma-
tiva deverdo cumprir as
determinagdes do Se-

cretdrio (a) da Pasta e
do Chefe Imediato e as
determinagdes desta IN
e demais dispositivos
legais.

7.4. A Secretaria Muni-
cipal de Finangas atra-
vés dos seus 6rgdos
subordinados,servidores
responsavel pela Gerén-
cia de Fiscalizagdo, Ge-
réncia de Cadastro imo-
bilidrio, Secdo de Ca-
dastro Mobilidrio, Setor
da Divida Ativa Tributd-
ria e os servidores lota-
dos nesses 6rgaos ou
equivalentes, deverdo
manter rigorosamente
controle sobre os pro-
cessos arquivados no
arquivo “Inativos” pelo
prazo prescricional de
05 {cinco) anos.

7.5. Os Secretérios,
Subsecretarios, Coorde-
nadores, Gerentes e
Servidores Publicos em
geral, responsdveis no
ambito do Poder Execu-
tivo, terdo responsabili-
dades solidéria no caso
de negligéncia dos pro-
cedimentos desta Ins-
tru¢do Normativa.

7.6. O ndo cumprimen-
to do preceituado nesta
Instrugdo Normativa
pelos setores envolvidos
e servidores publicos
em geral, tmpticard em
sangdes civis e adminis-
trativas, conforme dis-
positivos legais.

7.7. Os setores envolvi-
dos na obrigatoriedade
do cumprimento destas
instrugGes poderdo ins-
tituir rotinas para o de-
senvolvimento dos tra-
balhos desde que obser-
vem as diretrizes aqui
explicitadas.

7.8.A existéncia da Uni-
dade Central do Siste-~
ma de Controle Interno
ndo exime os gestores
das unidades executo-
ras, no exercicio de suas
fungBes, da responsabi-
lidade individual pela
gestdo dos controles in-
ternos, nos limites de
sua competéncia.

7.9. Outras recomenda-
¢Bes ndo mencionadas
nesta Instrugdo Norma-
tiva deverdo ser obser-
vadas no Cédigo Tribu-
tario Municipal e suas
alteragdes, e demais le-
gislagbes vigentes.

7.10.0s esclarecimen-
tos adicionais a respel-
to desta Instrugdo pode-
rdo ser obtidos junto &
Unidade Central do Sis-
tema de Controle Inter-
no gue, por sua vez,
através de procedimen-
tos de checagem (visi-
tas de rotinas) ou audi-
toria Interna, aferird a
fiel observancia de seus
dispositivos.

7.11.Tendo em vista as
constantes modificagées
na legislagdo que rege
a Administragdo Péblica,
é necessdrio o perma-
nente reporte as leis
pertinentes ao assunto
e suas alteragdes.

7.12, Esta Instrugdo
Normativa entra em vi-
gor a partir da data de
sua publicacdo.

Sao Mateus-ES, 20 de
novembro de 2015.

NILVANS FERNANDES
BORGES

Controlador Munlcipal
de Instrugdo e Orienta-
¢do Técnica
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