Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragao

DECRETO N°9.857/2016

APROVA INSTRUGCOES NORMA-
TIVAS STB N° 001/2015 E STB N°
002/2015, DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigoes

legais que lhe sao conferidas e;

- Considerando a Lei Municipal n° 3.289/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Alegre, e objetivando a operacionalizagao do Sistema de Con-
trole Interno do Municipio, no @mbito do Poder Executivo nas administracoes diretas e

indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas as Instrucées Normativas da Secretaria Muni-
cipal de Finangcas - STB N° 001/2015 — dispondo sobre os CRITERIOS PARA
PROCEDIMENTOS DE EFETIVACAO, REGISTRO, ALTERACAO E MANUTENCAO
DO CADASTRO IMOBILIARIO E ECONOMICO DO MUNICIPIO DE ALEGRE e STB
N° 002/2015 — dispondo sobre os CRITERIOS PARA LANCAMENTO, ARRECADA-
CAO, BAIXAS E FISCALIZACAO DE TRIBUTOS NO MUNICIPIO DE ALEGRE., que
segue em anexo como parte integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor a partir desta data, revogadas as dis-
posicoes em contrario.

Alegre/ES, 28 de margo de 2016.
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

INSTRUGAO NORMATIVA STB N°. 001/2015.

DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA PROCEDIMENTOS DE
EFETIVACAO, REGISTRO, ALTERAGAO E MANUTENCAO
DO CADASTRO IMOBILIARIO E ECONOMICO DO MUNICI-
PIO DE ALEGRE.

Versao: 001
Aprovagao em: 28.03.2016
Ato de aprovagao: Decreto N°9.857/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os critérios
referentes aos procedimentos de efetivacao, registro, alteracao e manutencao do ca-
dastro imobiliario e econémico do municipio de Alegre.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Finangas, Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Obras e Infraes-
trutura Urbana do Municipio de Alegre.

CAPIiTULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrucao Normativa tem como base legal as seguintes legislacoes:
Constituicao Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal, Cédigo Tributario Nacional e
Caodigo Tributario Municipal.

CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4° O CADASTRO IMOBILIARIO E ECONOMICO é um registro que inclui o con-
junto padrao de informacdes sobre os contribuintes, tais como: nome completo, ende-
reco, documentacao pessoal, razao social, nome fantasia, bem como outros dados.
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragao

CAPIiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
SEGAO |
Da Inscrigcdo no Cadastro Imobiliario

Art. 5° Todos os imdéveis edificados ou nao, situados nas areas urbanas, urbanizaveis
ou de expansao urbana do Municipio em quaisquer situagoes e que incide o langa-
mento do IPTU - Imposto Predial Territorial Urbano, deverao ser inscritos no Cadastro
Fiscal Imobiliario pelo 6rgao competente, conforme Lei Complementar 1.862/1990 -
Caodigo Tributario Municipal e atualizagoes.

Art. 6° O Cadastro de contribuintes do IPTU - Imposto Predial Territorial Urbano sera
de responsabilidade do Setor de Tributacao da Secretaria Municipal de Finangas, que
mantera um Boletim Cadastral Imobiliario — BCI para cada unidade imobiliaria, conten-
do todos os dados e caracteristicas fisicas do imovel necessario ao calculo e apuragao
doimposto.

Art. 7° Além da manutencao do Boletim Cadastral Imobiliario - BCI, contendo todos os
dados do imovel, serao também atualizados os dados cadastrais do responsavel tribu-
tario do imovel, que devera apresentar copia do documento do imével para fins de
prova.

Art. 8° Sempre que houver necessidade e a Prefeitura nao dispor de mao-de-obra es-
pecializada e de equipamentos adequados, esta podera contratar empresas especiali-
zadas para realizar o recadastramento imobiliario.

SEGAOII
Da Inscrigdao no Cadastro Econémico

Art. 9° A pessoa fisica ou juridica cuja atividade esteja sujeita ao imposto, ainda que
isenta ou imune, devera se inscrever no cadastro préprio da Secretaria Municipal de
Finangas, antes de iniciar quaisquer atividades.

§ 1° Ficara também obrigado a inscricao de que trata este artigo, aquele que, embora
nao estabelecido no Municipio, exerca no territorio deste, atividade sujeita ao imposto.

§ 2° A inscricao far-se-a para cada um dos estabelecimentos:

I.- através de solicitacao do contribuinte ou de seu representante legal, com o preen-
chimento do formulario préprio e;

Il - de oficio, sempre que for alcangado contribuinte sem inscrigao regular.

§ 3° A inscricao ¢ intransferivel e sera obrigatoriamente renovada, sempre que ocorre-
rem modificagGes nas declaragoes constantes do formulario de inscricao, dentro de 15
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

(quinze) dias, contados da modificacao.

§ 4° Para efeito de cancelamento ou suspensao da inscricao, fica o contribuinte obri-
gado a comunicar a reparticao competente, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da
ocorréncia, a transferéncia ou venda do estabelecimento, ou ainda, se for o caso, o
encerramento, paralisacao ou a suspensao das atividades, que nao poderao ser feitas
retroativamente.

Art. 10 A inscrigao nao faz presumir a aceitacao, pela Prefeitura, dos dados e informa-
coes apresentados pelo contribuinte, os quais podem ser verificados para fins de lan-
camento, e sujeitam o contribuinte as penalidades previstas em lei, por dolo, ma-fe,
fraude ou simulagao.

Art. 11 No Cadastro Econémico do Municipio serao efetuadas inscricoes que distin-
gam as diversas categorias de contribuintes.

Art. 12 O Departamento de Cadastro podera quando necessario instituir outras moda-
lidades acessdrias de cadastro a fim de atender a organizacao fazendaria dos tributos
e sua competéncia.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13 Outras recomendagdes nao mencionadas nesta Instrucdo Normativa deverao
ser observadas no Cddigo Tributario Municipal e demais legislagoes vigentes.

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucao poderao ser obtidos
junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de checa-
gem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus disposi-
tivos.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
Alegre, ES, 28 de marco de 2016
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Prefeito Municipal Em Exercicio
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

INSTRUGAO NORMATIVA STB N°. 002/2015.

DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA LANCA-
MENTO, ARRECADACAO, BAIXAS E FISCALI-
ZACAO DE TRIBUTOS NO MUNICIPIO DE
ALEGRE.

Versao: 001

Aprovagiao em: 28.03.2016

Ato de aprovagao: Decreto n°. 9.857/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Financas

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os critérios
referentes a procedimentos de rotinas no langamento, arrecadacao, baixas e fiscaliza-
cao de receitas Tributarias.

CAPITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Finangas do Municipio de Alegre.

CAPITULO Il DA
BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislacoes:
Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal, Codigo Tributario Nacional e
Caodigo Tributario Municipal.

CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4° Todas as fungoes referentes a cadastramento, langamento, cobranca, recolhi-
mento e fiscalizacdo dos tributos municipais, aplicagao de sangdes por infracoes de
disposigoes da Lei Municipal 1.862/1990, bem como as medidas de prevengao ou re-
pressao as fraudes, serao exercidas pelo érgao proprio da Secretaria Municipal de Fi-
nangas e reparticoes a ela subordinada, segundo as atribuicoes constantes da lei de
organizagao dos servicos administrativos e do respectivo regimento.
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Do Langamento de Tributos

Art. 5° Pelo lancamento, que é da competéncia privativa da autoridade administrativa
tributaria, se constitui o crédito tributario. Caso nao realize esse procedimento, quando
seja devido, a autoridade administrativa fica sujeita a responsabilidade funcional, pois
¢ ato vinculado e obrigatorio.

Art. 6° O lancamento devera levar em conta o fato gerador, a base de calculo, sua ali-
quota e eventual penalidade prevista, além de identificar o sujeito passivo. Cada tribu-
to tem suas regras especificas de langamento conforme o Codigo Tributario Municipal
- Lei Municipal 1.862/1990.

Art. 7° O sujeito passivo podera impugnar o langamento, desde que obedecidos os
prazos e critérios estabelecidos pela Lei Municipal 1.862/1990- Cdédigo Tributario Mu-
nicipal.

Secao ll

Da Arrecadacgao

Art. 8° O contribuinte sera notificado do langamento do tributo, que podera ser tam-
bém por edital, e sera dado prazo para impugnacao e para recolhimento.

Art. 9° Dado o prazo para o recolhimento, caso o contribuinte nao efetue o pagamento
do referido tributo, serdo aplicadas as penalidades estabelecidas pela Lei Municipal
1.862/1990, e caso ainda nao efetue o pagamento dentro do exercicio fiscal, o valor
do débito sera inscrito em divida ativa no primeiro dia Util do exercicio seguinte.

Art. 10 Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecuniaria sera efetuado sem
que se expeca o competente documento de arrecadacao municipal. E expressamente
proibido 0 pagamento na forma de depdsito em conta corrente da Prefeitura Municipal.

Art. 11 O reconhecimento do pagamento do débito dar-se-4 mediante a autenticacao
bancéria no respectivo documento de arrecadagao municipal.

Secao lll
Da Baixa de Tributos

Art. 12 A baixa sera feita diariamente, pelo sistema informatizado, conforme relatérios
enviados pelos bancos conveniados.
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

Art. 13 Havendo falhas operacionais humanas ou de sistema computacionais a baixa
devera ser feita manualmente, a fim de nao prejudicar o contribuinte e nem o erario
publico.

Sec¢ao IV

Da Fiscalizagao

Art. 14 A fiscalizacao direta dos impostos, taxas e contribuicoes de melhoria compe-
tem a Secretaria Municipal de Financas, aos seus 6rgaos proprios e aos agentes fis-
cais de tributos municipais, e a indireta, as autoridades administrativas, judiciais e aos
demais 6rgaos da Administragao Municipal, bem como das respectivas autarquias, no
ambito de suas competéncias e atribuicoes, na forma e condicoes estabelecidas nesta
Instrucao Normativa, no Cédigo de Processo Civil e demais legislagoes pertinentes.

Art. 15 Os servidores municipais incumbidos da fiscalizacao, quando no estabeleci-
mento do sujeito passivo, lavrardao obrigatoriamente termos circunstanciados de inicio
e de conclusao da verificagao fiscal realizada, nos quais consignarao o periodo fiscali-
zado, bem como a execugao dos trabalhos, a relacao dos livros e documentos exibi-
dos, as conclusdes a que chegaram, e tudo mais que for de interesse para a fiscaliza-
cao, e colherdo assinatura de ciéncia do contribuinte fiscalizado ou de seu represen-
tante legal.

Paragrafo Unico — Todos os funcionarios encarregados da fiscalizacdo dos tributos
municipais s&o obrigados a prestar assisténcia técnica ao contribuinte, ministrando-lhe
esclarecimentos sobre a inteligéncia das normas e fiel observancia das leis tributarias
e demais leis municipais.

Art. 16 Sao obrigados a exibir documentos e livros fiscais e comerciais relativos aos
impostos, a prestar informagoes solicitadas pelo fisco e nao embaragcar a acao fiscal:

ll. - o sujeito passivo e todos os que participarem das operagoes sujeitas ao im-
posto, inclusive o tomador do servigo;

V. - 0s serventudrios de oficio e de serventias oficializadas e nao oficializadas;
V. - 0s servidores publicos municipais;

VI.- as empresas transportadoras e os proprietarios de veiculos empregados no trans-
porte de mercadorias e objetos, por conta propria ou de terceiros, desde que fagam do
transporte meio de vida;

VII. - o0s bancos e as instituicdes financeiras;
VIIl. - os sindicos, comissarios e inventariantes;

IX. - os leiloeiros, corretores, despachantes e liquidatarios;
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

X. - as companhias de armazéns gerais;

Xl.- todos os que, embora nao sujeitos ao imposto, prestem servicos considerados
como etapas do processo de industrializacao ou comercializagdo ou de prestacao de
servico.

Art. 17 O agente fiscal que, em funcao do cargo exercido, tendo conhecimento de in-
fracao da legislacao tributaria, deixar de lavrar e encaminhar o auto competente, ou o
funcionario que, da mesma forma deixar de lavrar a representacao, sera responsavel
pecuniariamente pelo prejuizo causado a Fazenda Publica, desde que a omissao e a
responsabilidade sejam apuradas no curso da prescri¢ao.

§ 1° Igualmente sera responsavel a autoridade ou funcionario que deixar de dar an-
damento aos processos administrativos tributarios, quer sejam contenciosos ou ver-
sem sobre consulta ou reclamacgao contra langamento, inclusive, quando o fizer fora
dos prazos estabelecidos, ou mandar arquiva-los antes de finalizados e sem causa
justificada e nao fundamentado o despacho na legislagao vigente a época da determi-
nacao do arquivamento.

§ 2° A responsabilidade, no caso deste artigo, € pessoal e independente do cargo ou
funcao exercida, sem prejuizo de outras sangdes administrativas e penais cabiveis a
espécie.

§ 3° Nao sera de responsabilidade do funcionario, a omissao que praticar ou o0 paga-
mento do tributo cujo recolhimento deixar de promover, em razao de ordem superior,
devidamente comprovada ou quando nao apurar infragoes em face das limitacoes das
tarefas que Ihe tenham sido atribuidas pelo seu chefe imediato.

§ 4° Nao sera também de responsabilidade do funcionario nao tendo cabimento apli-
cacao de pena pecuniaria ou de outra, quando se verificar que a infragao consta de
livro ou documentos fiscais a ele nao exibidos e por isto ja tenha sido lavrado auto de
infracao por embaraco a fiscalizacao.

Art. 18 O Poder Publico deve, sempre que possivel, qualificar os fiscais tributarios e
demais servidores da area, para que estes exercam bem suas fungoes.

CAPITULO V

CONSIDERAGOES
FINAIS

Art. 19 Outras recomendacoes nao mencionadas nesta Instrugcao Normativa deverao
ser observadas no Cddigo Tributario Municipal e demais legislacoes vigentes.

HED
Art. 20 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao poderao ser obtidos
junto a Controladoria Interna que, por sua vez, atraves de procedimentos de checa- (\rC éj
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gem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus disposi-
tivos.

Art. 21 Esta Instrugao Normativa entrara em vigor, na data de sua publicagao.

Alegre, ES, 28 de marco de 2016.
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