PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
DECRETO N2 73, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA STB N©
002/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribui¢des
legais que |lhe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12, Fica aprovada a Instrugdo Normativa STB n2 002/2014, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Tributos e Arrecadagdo, que dispde acerca dos
procedimentos a serem adotados para o langamento, arrecada¢do, baixa e
fiscalizagdo de tributos no ambito do Municipio de Sooretama ES, fazendo parte
integrante deste Decreto.

Art. 22, Caberd a unidade responsdvel promover a divulgagdo da Instru¢do Normativa
ora aprovada.

Art. 32, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias de
Dezembro de dois mil e qua

Certifico que dei publicidade ao presente Decreto, fazendo afixar seu texto em locais
proprios, publicos, de costume, na data supra.

ROMERO CORDEIRO
Secretdrio Municipal de Administragdo e Finangas



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

INSTRUCAO NORMATIVA STB N2002/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 30 de dezembro de 2014
Ato de aprovagdo: Decreto n2 73/2014.

Unidade Responsavel: Secretdria Municipal de Tributos e Arrecada¢do/SEMTA.
| — DA FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos a serem adotados para o langamento, arrecadac3o,

baixa e fiscalizagdo de tributos no dmbito do Municipio de Sooretama ES.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria Municipal de Tributos e Arrecadacdo do poder Executivo do

Municipio de Sooretama.
Il - DOS CONCEITOS
1. STB: Sistema de Tributos.

2. Unidade Responsédvel: E a unidade responsével pela instrucdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominagdo equivalente) que atua como 6rgdo central
do respectivo sistema administrativo a que de referem as rotinas de trabalho objeto
do documento. O departamento responsdvel pela presente IN é a Secretaria

Municipal de Tributos e Arrecadacgao.
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3. Unidade Executora: S3o todas as demais divisdes e respectivas secretarias da

estrutura organizacional da prefeitura Municipal de Sooretama que se submeterdo a

esta Instrugcao Normativa.

4. Langamento Tributdario: De acordo com o artigo 142 do Codigo Tributério Nacional
(CTN) entende-se por langamento o procedimento administrativo vinculado que
verifica a ocorréncia de um fator gerador, identifica o sujeito passivo (contribuinte ou
responsavel) da obrigacdo tributaria, determina a matéria tributavel, aponta o

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

5. Arrecadagdo: O segundo estdgio da receita publica consiste no recebimento de
receita pelo agente devidamente autorizado. E o processo pelo qual apds o
langamento dos tributos, realiza-se seu recolhimento aos cofres publicos. E o ato de
recebimento do imposto do contribuinte pelas reparticdes competentes e manifesta-
se em dinheiro, de acordo com leis e regulamentos em vigor e sob imediata

fiscalizagdo das respectivas chefias.
IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de ac¢des, de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Tributos e Arrecadagdo no sentido da implementagdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e
74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77, da Constituicdo Estadual. Lei
Complementar n2.101/2000, Lei n2.718/2013 (Lei que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno Municipal). Visando entender ainda o Cédigo Tributdrio Municipal
Lei Complementar n2.001/2010 de 29 de setembro de 2010, Codigo Tributério

Nacional e demais legislagdes pertinentes a matéria.
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V — RESPONSABILIDADES
1. 0. Da Secretdria Municipal de Tributos e Arrecadagdo/SEMTA;

1.1.Promover a divulgagdo e implementag&o desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

1.2.Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucdes
Normativas a que o sistema de Tributos esteja sujeito;

1.3.Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade
Central de Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instrugdes
Normativas;

1.4.Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados
ao Sistema de Tributos;

1.5.Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da

instrugdo normativa.
2. 0. Das demais unidades Administrativas Executoras:

2.1.Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Tributos, quanto ao
fornecimento de informagbes e & participagio no processo de atualizagdo das
Instru¢cdes Normativas;

2.2.Alertar a Secretdria Municipal de Tributos e Arrecadacgdo sobre as alteracdes que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizac3o,
visando ainda o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia operacional;

2.3.Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugao

o,
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2.4.Manter a IN 3 disposicdo de todos, velando pelo fiel cumprimento das

determinagGes desta Instru¢do Normativa.
3. 0 DaUnidade Central de Controle Interno

3.1.Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢do Normativa, em
especial no que tange & identificagio e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2.Avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Tributos — STB, através da atividade de auditoria interna e inspecdes, propondo

alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. 0. Do langamento de Tributos

1.1, 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 é ato vinculado e obrigatério;

1.2.0 langamento deverd levar em conta o fato gerador, a base de célculo, sua
aliquota e eventual penalidade prevista, além de identificar o sujeito passivo. Cada
tributo tem suas regras especificas de lancamento conforme o Cddigo Tributério
Municipal;

1.3.0 sujeito passivo podera impugnar o langcamento, desde que obedecido os prazos

.
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e critérios estabelecidos pelo Cédigo Tributario Municipal.
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2. 0. Da Arrecadagao

2.1.0 contribuinte sera notificado do langamento do tributo, que podera ser também
por edital, e sera dado prazo para impugnagdo e para recolhimento;

2.2.Dado o prazo para recolhimento, caso o contribuinte nio efetue o pagamento do
referido tributo, serdo aplicadas as penalidades estabelecida pelo Cédigo Tributdrio
Municipal e caso ainda ndo efetue o pagamento dentro do exercicio fiscal, o valor do
débito serd inscrito em divida ativa no primeiro sai util do exercicio seguinte;
2.3.Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecuniaria sera efetuado sem
que se expeca o competente documento de arrecadagdo municipal. E expressamente
proibido o pagamento na forma de depdsito em conta corrente da Prefeitura
Municipal;

2.4.0 recolhimento do pagamento do débito dar-se-4 mediante a autenticacao

bancaria no respectivo documento de arrecadagdo municipal.

3. 0. Da Baixa de Tributos

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

3.2.Havendo falhas operacionais humanas ou de sistemas computacionais a baixa
devera ser feita manualmente, a fim de n3o prejudicar o contribuinte e nem o erario

publico.
4. 0. Da Fiscalizagdo

4.1.As autoridades fiscais responsédveis pela fiscalizagdo e arrecadagdo tributaria

atuardo em regime de cooperagdo mutua e permanente entre si, no sentido de

Yoo
P



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

assegurar a apuragao de ilicitos tributdrios cometidos contra a Fazenda Publica deste
Municipio;

4.2.A fiscalizagdo serd exercida sobre todas as pessoas sujeitas ao cumprimento de
obrigagdes tributdrias, independentes do fato de serem elas imunes ou nao;
4.3.Cabe a autoridade fiscal, no uso de sua atribuicdo lavrar os seguintes
documentos: Notificagdo Fiscal, Auto de Infracdo, Auto de Apreensdo, além de
relatérios fiscais, e quaisquer outros termos necessérios para a efetivagdo do

processo fiscal.

5. 0. Atribui¢des dos servidores que atuam como Agentes Fiscais ou Auxiliar de

Fiscalizagdo

5.1.Realizar as vistorias prévias para emissdo do Alvara de Licenga para Localizacdo e
Funcionamento;

5.2.Realizar as vistorias nos estabelecimentos localizados no Municipio
periodicamente;

5.3.Realizar as vistorias anualmente nos estabelecimentos para verificar a localizagdo
e funcionamento e a missdo da Taxa de Fiscalizac3o;

5.4.Proceder a fiscalizagdo de ISSQN, solicitando e examinando documentos dos
contribuintes;

5.5.Realizar a fiscalizagdo de vendedores ambulantes;

5.6.Instruir o Processo Fiscal Tributério;

5.7.Entregar as notificagdes da Divida Ativa Tributdria;

5.8.Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos,
verificando a inscrigdo correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de taxas e
tributos municipais e outros que por convenio caibam fiscalizagdo municipal, a

licenga de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas;
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5.9.Autuar, notificar e intimar os infratores das obriga¢des tributérias e das normas
legais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem

seus débitos junto & Prefeitura Municipal.

VIl — CONSIDERAGOES FINAIS

1. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das

demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

2. Outras recomendagbes ndo mencionadas nesta Instru¢io Normativa dever3o ser

observadas no Cédigo Tributdrio Municipal de demais legislagdes vigentes.

3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da sua aprovago.

Sooretama ES, 19 de Dezembro de 2014.

EX

JOSE ASSIS DE SOUZA
Representante do Sistema de Tributos e

Secretdrio Municipal de Tributos e Arrecadagio

s

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

Controladora Geral
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