INSTRUCAO NORMATIVA STB N2 03/2015

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
LANCAMENTO, ARRECADACAO, BAIXA E
FISCALIZACAO DE TRIBUTOS.

Versao: 01

Aprovada em: 16/12/2015

Ato de Aprovacgao: Decreton® 371 de 16/12/2015
Unidade Responsavel: Setor de Tributagio.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para
langamento, arrecadagio, baixa e fiscalizagdo de tributos, estabelecendo
rotinas no ambito do Municipio de Rio Novo do Sul.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange todas as Unidades e Secretarias, no dmbito do Poder
Executivo Municipal de Rio Novo do Sul, seja da Administragdo Direta e/ou
Indireta.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Langamento: Em Direito tributdrio, langamento é um ato administrativo
pelo qual a pessoa juridica de direito publico (ou seja, vinculada ao Estado)
constitui o crédito tributdrio, identificando os seguintes elementos: a
matéria tributdria; o montante (valor) do tributo devido; o sujeito passivo (o
contribuinte ou responsavel); eventual penalidade cabivel caso o
contribuinte ndo cumpra a sua responsabilidade tributaria;

Rua Fernando de Abreu, n.2 18 — Centro — Rio Novo do Sul — Espirito Santo — CEP 29.290-000
Tel/Fax.: (28) 3533-1120 - CNPJ 27.165.711/0001-72

1



%’Vﬁ?”

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

Il - Arrecadagdo de Tributos: Corresponde ao momento que o contribuinte
comparece ao banco e efetua o pagamento da obrigac¢io. Para a Secretaria do
Tesouro Nacional - STN, é a entrega, realizada pelos contribuintes ou
devedores, aos agentes arrecadadores ou bancos autorizados pelo ente, dos
recursos devidos ao Tesouro;

III - Baixa de Tributos: Corresponde as formas de extin¢do do Crédito
Tributario;

IV - Fiscalizagdo Tributaria: Procedimentos que visam o fiel cumprimento
da legislagdo tributaria municipal, efetuados pelas autoridades com
competéncia e jurisdi¢do definidas em leis e regulamentos préprios;

V - Imunidade Tributdria: A imunidade tributaria consiste no impedimento
constitucional absoluto a incidéncia da norma tributdria, pois restringe as
dimensdes do campo tributdrio da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios. No tradicional conceito de Aliomar Baleeiro, sido as
"vedagdes absolutas ao poder de tributar certas pessoas (subjetiva) ou
certos bens (objetiva) e, as vezes uns e outras";

VI - Isengdo Fiscal: No Brasil, isengéo fiscal é a dispensa de tributo por meio
de lei, realizada pelo ente federativo competente para institui-lo. Ndo ha
efetivacdo do langcamento tributirio, embora ocorra o fato gerador e
consequente mente se instaure a obrigag¢ao tributaria;

VII - ISSQN: O imposto sobre servicos de qualquer natureza, com excecdo
dos impostos compreendidos em Circulagio de Mercadorias (ICMS),
conforme artigo 155 II da CF/88 (ISSQN ou ISS) é um imposto brasileiro. E
um imposto municipal, ou seja, somente os municipios tém competéncia
para institui-lo (Art.156, IV, da Constitui¢io Federal). A tinica excec¢do é o
Distrito Federal, unidade da federagdo que tem as mesmas atribuicdes dos
Estados e dos municipios.

VIII - IPTU: E o Imposto Predial e Territorial Urbano que todo cidaddo que
tiver um imovel predial ou territorial no municipio de Rio Novo do Sul deve
pagar. O IPTU ¢ langado com base na Planta de Valores Genéricos (PVG). A
Planta de Valores Genéricos tem a finalidade de atualizar os valores do
metro quadrado de terrenos e de construgdes, o mais préximo possivel dos
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valores praticados pelo mercado imobilidrio. Vale ressaltar que essas
atualiza¢des da PVG ndo tém relagdo com indices inflacionarios;

IX - ITBI: O imposto sobre a transmissdo de bens iméveis e de direitos a eles
relativos é um imposto brasileiro, de competéncia municipal, ou seja,
somente os municipios tém competéncia para institui-lo;

X - TAXA: Taxa é a exigéncia financeira a pessoa privada ou juridica para
usar certos servigos fundamentais, ou pelo exercicio do poder de policia,
imposta pelo governo ou alguma organizacio politica ou governamental. E
uma das formas de tributo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 O fundamento juridico encontra-se respaldado na:

I - Constituicdao Federal de 1988;

II - Cédigo Tributario Nacional;

III - Lei de Responsabilidade Fiscal,

IV - Cédigo Civil;

V - Lei Municipal n? 353/2008 - Codigo Tributario Municipal.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Sio responsabilidades do Setor de Tributagdo como unidade
responsavel pela Instru¢ao Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instru¢gdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar
sua aplicagao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a

unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as 7/~

rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansio.

Art. 62 Das responsabilidades da Controladoria Interna:
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I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo
dos pontos ce controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo altera¢des nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagio de novas Instru¢des Normativas;

III - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secaol
Do Lan¢amento de Tributos

Art. 72 Pelo lancamento, que é da competéncia privativa da autoridade
administrativa tributdria, se constitui o crédito tributario. Caso nio realize
esse procedimento, quando seja devido, a autoridade administrativa fica
sujeita a responsabilidade funcional, pois é ato vinculado e obrigatério.

Art. 82 0 lancamento devera levar em conta o fato gerador, a base de calculo,
sua aliquota e eventual penalidade prevista, além de identificar o sujeito
passivo. Cada tributo tem suas regras especificas de langamento conforme o
Cédigo Tributario Municipal - Lei Municipal n® 353/2008.

Art. 92 O sujeito passivo podera impugnar o lancamento, desde que
obedecidos os prazos e critérios estabelecidos pela Lei Municipal n®
353/2008 - Cddigo Tributario Municipal.

Secao Il
Da Arrecadacao

Art. 10 O contribuinte sera notificado do langamento do tributo, que podera
ser também por edital, e serda dado prazo para impugnagdo e para
recolhimento.
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Art. 11 Dado o prazo para o recolhimento, caso o contribuinte ndo efetue o
pagamento do referido tributo, serdo aplicadas as penalidades estabelecidas
pela Lei Municipal n 353/2008, e caso ainda nio efetue o pagamento dentro
do exercicio fiscal, o valor do débito serd inscrito em divida ativa no
primeiro dia util do exercicio seguinte.

Art. 12 Os tributos municipais serdo recolhidos aos cofres publicos por meio
de Documento de Arrecadagio Municipal (DAM), que devera conter, no
minimo, as seguintes informacdes:

I - Nimero do DAM;

II - Identificagdo do contribuinte;

III - Valor de cada receita;

IV - Valor total;

V - Data de expedi¢do do documento;

VI - Data de vencimento do documento.

Art. 13 Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecuniaria sera
efetuado sem que se expeca o competente documento de arrecadagido
municipal. E expressamente proibido o pagamento na forma de depésito em
conta corrente da Prefeitura Municipal.

Art. 14 O reconhecimento do pagamento do débito dar-se-4 mediante a
autentica¢do bancaria no respectivo documento de arrecadagio municipal.

Secao Il
Da Baixa de Tributos

Art. 15 A baixa serd feita diariamente, pelo sistema informatizado,
utilizando-se os arquivos retorno enviados pelos bancos conveniados.

Art. 16 Havendo falhas operacionais humanas ou de sistema
computacionais, a baixa deverd ser feita manualmente, a fim de ndo
prejudicar o contribuinte e nem o erario publico.

Secao IV
Da Fiscalizagao

Art. 17 A fiscalizagdo direta dos impostos, taxas e contribui¢cdes de melhoria
competem a Secretaria Municipal de Financgas, aos seus 6rgdos proprios e
aos agentes fiscais de tributos municipais, e a indireta, as autoridades
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administrativas, judiciais e aos demais 6rgdos da Administragdo Municipal,
bem como das respectivas autarquias, no ambito de suas competéncias e
atribuigdes, na forma e condigdes estabelecidas nesta Instru¢do Normativa,
no Codigo de Processo Civil e demais legislagdes pertinentes.

Art. 18 Os servidores municipais incumbidos da fiscalizacdo, quando no
estabelecimento do sujeito passivo, lavrardo obrigatoriamente termos
circunstanciados de inicio e de conclusédo da verifica¢do fiscal realizada, nos
quais consignarao o periodo fiscalizado, bem como a execucédo dos trabalhos,
a relagdo dos livros e documentos exibidos, as conclusdes a que chegaram, e
tudo mais que for de interesse para a fiscalizacio, e colherdo assinatura de
ciéncia do contribuinte fiscalizado ou de seu representante legal.

Paragrafo Unico. todos os funcionarios encarregados da fiscalizagdo dos
tributos municipais sdo 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. 19 Sdo obrigados a exibir documentos e livros fiscais e comerciais
relativos aos impostos, a prestar informagdes solicitadas pelo fisco e nido
embaragar a agio fiscal:

I - o sujeito passivo e todos os que participarem das operagdes sujeitas ao
imposto, inclusive o tomador do servico;

I - os serventuarios de oficio e de serventias oficializadas e nio
oficializadas;

III - os servidores publicos municipais;

IV - as empresas transportadoras e os proprietarios de veiculos empregados
no transporte de mercadorias e objetos, por conta prépria ou de terceiros,
desde que fagam do transporte meio de vida;

V - os bancos e as institui¢des financeiras;

VI - os sindicos, comissérios e inventariantes;

VII - os leiloeiros, corretores, despachantes e liquidatarios;

VIII - as companhias de armazéns gerais;

IX - todos os que, embora ndo sujeitos ao imposto, prestem servicos
considerados como etapas do processo de industrializagio ou
comercializa¢do ou de prestagio de servigo.

Art. 20 O’ agente fiscal que, em fung¢io do cargo exercido, tendo
conhecimento de infragdo da legislacio tributaria, deixar de lavrar e
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encaminhar o auto competente, ou o funcionario que, da mesma forma
deixar de lavrar a representagdo, sera responsavel pecuniariamente pelo
prejuizo causado a Fazenda Publica, desde que a omissio e a
responsabilidade sejam apuradas no curso da prescrigio.

§ 12 [gualmente sera responsével a autoridade ou funcionario 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 arquiva-
los antes de finalizados e sem causa justificada e nio fundamentado o
despacho na legislagio vigente a época da determinacio do arquivamento.

§ 22 A responsabilidade, no caso deste artigo, é pessoal e independente do
cargo ou fur¢do exercida, sem prejuizo de outras sangdes administrativas e
penais cabiveis a espécie.

§ 32 Nao sera de responsabilidade do funciondrio, a omissdo que praticar ou
o pagamento do tributo cujo recolhimento deixar de promover, em razao de
ordem superior, devidamente comprovada ou quando n3o apurar infragoes
em face das limita¢des das tarefas que lhe tenham sido atribuidas pelo seu
chefe imediato.

§ 42 Nao serd também de responsabilidade do funciondrio nio tendo
cabimento aplicagio de pena pecunidria ou de outra, quando se verificar que
a infracdo consta de livro ou documentos fiscais a ele nio exibidos e por isto
ja tenha sido lavrado auto de infragio por embaraco a fiscalizag3o.

Art. 21 O Foder Publico deve, sempre que possivel, qualificar os fiscais
tributarios e demais servidores da area, para que estes exercam bem suas
funcoes.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 22 Outras recomendag¢des ndo mencionadas nesta Instrugdo Normativa
deverdo ser observadas no Cédigo Tributdrio Municipal e demais legislagdes
vigentes.

Rua Fernando de Abreu, n.2 18 - Centro — Rio Novo do Sul — Espirito Santo — CEP 29.290-000
Tel/Fax.: (28) 3533-1120 - CNPJ 27.165.711/0001-72




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

Art. 23 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instruc¢do poderio ser
obtidos junto ao Setor de Tributagio e a Controladoria Interna que, por sua
vez, atraves de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria
interna, aferir4 a fiel observancia de seus dispositivos.

Art. 24 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI N2 001/2013, bem
como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacdo.

Rio Novo do Sul-ES, 16 de dezembro de 2015.

MARIA ALBERTINA M GARDO FREITAS

Represehtante do Sistema de Tkributos (STB)
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