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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA - STB N° 002/2014

“DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA
LANCAMENTO, ARRECADAQAO, BAIXAS E
FISCALIZA(;AO DE TRIBUTOS NO MUNICIPIO
DE BREJETUBA-ES”.

Versao: 01.

Aprovacao em: 23/10/2014.

Ato de aprovacdao: Decreto N° 138/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Financas, Departamento de
Tributacéo, arrecadacéo e Fiscalizacao.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano
de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os procedimentos constantes desta Norma de
Procedimentos na Préatica de suas atividades.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - DispBe sobre procedimentos de rotina nos langamentos de arrecadacao, baixas,
fiscalizagdo e renuncia de receitas Tributarias.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugcdo Normativa abrange o Municipio de Brejetuba, especificamente a
Secretaria Municipal de Financgas.

CAPITULOIII
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Langcamento Tributario: De acordo com o artigo 142 do Cédigo Tributério Nacional
(CTN) entende-se por lancamento o procedimento administrativo vinculado que verifica a
ocorréncia de um fato gerador, identifica o sujeito passivo (contribuinte ou responsavel) da
obrigacao tributéria, determina a matéria tributavel, aponta o montante do crédito e aplica,
se for 0 caso, a penalidade cabivel.

Art. 4° - Arrecadacdo: O segundo estdgio da receita publica consiste no recebimento da
receita pelo agente devidamente autorizado. E o processo pelo qual apds o langcamento dos
tributos, realiza-se seu recolhimento aos cofres publicos. E o ato de recebimento do imposto
do contribuinte pelas reparticbes competentes e manifesta-se em dinheiro, de acordo com
leis e regulamentos em vigor e sob imediata fiscalizag&do das respectivas chefias.
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Art. 5° - Renuncia de receita: Compreende 0s seguintes institutos legais, anistia, remissao,
subsidio, crédito presumido, concessao de isencdo em carater ndo geral, alteracdo de
aliguota modificagdo de base de calculo que implique reducgéo discriminacdo de tributos e
outros beneficios que correspondem a tratamento diferenciado. A rentncia de receita por si
s6 ndo € ilegal, apenas sendo quando desrespeitados o0s preceitos legais.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 6° - A presente Instrucdo Normativa, tem como base as seguintes legislagdes:
| - Constituicdo Federal, Lei 4.320/64;
Il - Lei de Responsabilidade Fiscal 101/2000;
[l - Codigo Tributario Nacional,
IV - Cédigo Tributario Municipal;
V - Lei Organica Municipal.
CAPITULOL V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 7° - Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:
| - Promover a divulgacédo e implementagao da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
[l - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao.

Art. 8° - Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participagdo no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre altera¢des que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimiza¢do, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;
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lIl - Manter a Instrucdo Normativa a disposicado de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagoes.

Art. 9° - Unidade Responsavel pela Coordenacgao do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficAcia dos procedimentos de
controle inerentes ao STB, propondo altera¢des na Instrugdo Normativa para aprimoramento
dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Sesséo |
Lancamento de Tributos

Art. 10 - Pelo lancamento, que é da competéncia privativa da autoridade administrativa
tributéria, se constitui o crédito tributario. Caso nao realize esse procedimento, quando seja
devido, a autoridade administrativa fica sujeito a responsabilidade funcional, pois é ato
vinculado e obrigatorio;

Art. 11 - A lei aplicavel ao lancamento € aquela da data da ocorréncia do fato gerador, no
entanto, quanto a aplicagdo de penalidades prevalece o principio da lei mais benéfica ao

contribuinte.

Sesséo |l
Modalidades de Lancamento

Art. 12 - Langamento de oficio (direto):

| - A autoridade realiza todo o procedimento administrativo, obtém as informacgdes e realiza o
lancamento, sem qualquer auxilio do sujeito passivo ou de terceiro. Exemplo: IPTU.

Art. 13 - Langamento por declaragdo (misto):
| - O sujeito passivo presta informag@es a autoridade tributaria quanto & matéria de fato;

cabendo a administracdo publica apurar o montante do tributo devido. Exemplo: Taxa de
fiscalizacdo para licenca de veiculacdo de publicidade em geral.
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Art. 14 - Lancamento por homologacéo (auto langamento):

| - O sujeito antecipa o pagamento em relacdo ao lancamento, sem prévio exame da
autoridade tributéria. Ficando a declaragéo sujeita a confirmagéo posterior da autoridade
administrativa. Exemplo: ISS;

Art. 15 - O lancamento devera levar em conta o fato gerador, a base de calculo, sua
aliqguota e eventual penalidade prevista, além de identificar o sujeito passivo. Cada tributo
tem suas regras especificas de langcamento conforme o Codigo Tributario Municipal;

Art. 16 - A partir do momento da notificacdo feita ao sujeito passivo, o langamento somente
pode ser modificado nas seguintes situagoes:

| - impugnacéo do sujeito passivo;
Il - recurso de oficio;
[l - iniciativa da prépria autoridade administrativa, nos casos previstos no Art. 149 do CTN.

Sesséo Il
Arrecadacéo

Art. 17 - Dependendo da modalidade do lancamento, o contribuinte sera notificado do
mesmo, e sera dado prazo para o recolhimento.

Art. 18 - Nos tributos com lancamento por homologacdo apenas serd notificado o
contribuinte em caso de falta de lancamento ou langamento incompleto ou inferior por ele
feito.

Art. 19 - Dado o prazo para o recolhimento, caso o contribuinte ndo efetue o pagamento do
referido tributo dentro do exercicio fiscal, 0 mesmo sera inscrito em divida ativa.

Art. 20 - Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecuniaria sera efetuado sem que
se expeca o competente documento de arrecadacéo municipal. E expressamente proibido o
pagamento na forma de depdsito em conta corrente da Prefeitura municipal.

Art. 21 - O reconhecimento do pagamento do débito dar-se-a mediante a autenticacao
bancéria no respectivo documento de arrecadacdo municipal.

Sessao IV
Baixa de Tributos

Art. 22 - A baixa sera feita diariamente, pelo sistema informatizado, conforme relatérios
enviados pelos bancos conveniados.

Art. 23- Havendo falhas operacionais humanas ou de sistema computacionais a baixa
devera ser feita manualmente, a fim de ndo prejudicar o contribuinte e nem o erério publico.
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Art. 24 - Outras formas de baixa de tributos deverdo ser observadas no Cédigo Tributério
Municipal.
Sesséao V
Fiscalizacao
Art. 25- As autoridades fiscais responsaveis pela fiscalizacdo e arrecadacao tributéria
atuardo em regime de cooperacdo mutua e permanente entre si, no sentido de assegurar a
apuracao de ilicitos tributarios cometidos contra a Fazenda Publica deste Municipio;

Art. 26 - A fiscalizacdo sera exercida sobre todas as pessoas sujeitas ao cumprimento de
obrigac@es tributarias, independentes do fato de serem elas imunes ou néo;

Art. 27 - Cabe a autoridade fiscal, no uso de sua atribui¢cdo lavrar os seguintes documentos:
Notificacdo Fiscal, Auto de Infragdo e Auto de Apreensdo, além de relatérios fiscais, e

quaisquer outros termos necessarios para a efetivacéo do processo fiscal,

Sessao VI
Atribui¢cfes dos Fiscais de Tributos

Art. 28 — Sem prejuizo das atribuigcbes constantes no plano de cargos e carreira, compete
aos Fiscais de tributos:

| - Fazer as vistorias prévias para emissdo do Alvard de Licenga para Localizacdo e
Funcionamento;

Il - Fazer as vistorias nos estabelecimentos localizados no Municipio periodicamente;

lll - Fazer as vistorias anualmente nos estabelecimentos para verificar a localizacdo e
funcionamento e a emissdo da Taxa de Fiscalizac¢ao;

IV - Fazer vistorias para emisséo de Alvara de construcao;
V - Proceder a fiscalizagéo de ISS, solicitando e examinando documentos dos contribuintes;
VI - Fazer a fiscalizagdo de vendedores ambulantes;

VII - Controlar a entrada e saida de mercadorias e a emissao das notas fiscais, no que diz
respeito ao ICMS;

VIII - Instruir o Processo Fiscal Tributario;
IX - Entregar as notificagcdes da Divida Ativa Tributéria,;
X - Fiscalizar a circulacdo de mercadorias;

Xl - Fazer demais vistorias necessarias e requeridas pela autoridade competente.
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Sesséo VI
Demais Atribuicdes do Setor tributéario

Art. 29 — Compete ainda ao setor Tributéario:

| - Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos, verificando
a inscricdo correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de taxas e tributos municipais
e outros que por convénio caibam fiscalizacdo municipal, a licenca de funcionamento, para
notificar as irregularidades encontradas;

Il - Autuar, notificar e intimar os infratores das obrigagfes tributarias e das normas legais,
com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos
junto a Prefeitura Municipal;

[l - Constituir, mediante langcamento o crédito tributario e de contribui¢cdes, seja por processo
administrativo ou néo;

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

V - Fiscalizar os departamentos da administracao tributaria, para verificar a correta aplicacéo
das normas legais, a fim de sanar vicios e otimizar a arrecada¢ao municipal;

VI - Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagédo tributaria, acompanhando as
alteracdes e divulgacdes feitas em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a

legislacao vigente;

VIl - Funcionar como o6rgdo consultivo e assessorar a Administragdo Municipal na
elaboracéo de projetos que visem melhorar a forma de arrecadacao de tributos;

VIII - Controlar e analisar de forma administrativa os relatérios referentes ao célculo do
indice de Participacdo dos Municipios, conforme Lei Complementar 63/1990;

IX - Sempre que em suas fungdes o fiscal ou analista notar ilicito tributario devera este lavrar
o devido auto de infracdo obrigatoriamente.

X - O Poder Publico deve, sempre que possivel, qualificar os fiscais tributarios e Analistas
Tributarios, para que estes exercam bem suas funcoes.

Sessao VI
Concessdao e Controle de Renuncia de Receita Tributaria

Art. 30 - A renuncia de receita s6 podera ser instituida através de leis especificas.
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Art. 31 - Requer demonstragédo do impacto orgamentario financeiro no montante da receita
que deixardo de ser arrecadas em trés exercicios.

Art. 32 - Deve estar de acordo com as previsdes sobre reniuncias contidas na LDO (Lei de
Diretrizes Orcamentarias).

Art. 33 - Deve demonstrar que a rendncia foi prevista na estimativa de receitas da LOA (Lei
Orcamentaria Anual).

Art. 37- Deve ser demonstrado que a rendncia nao afetard as metas fiscais.

Art. 38- Toda e qualguer renuncia de receita devera ser precedida e instruida pelo
competente processo administrativo correspondente a cada renuncia.

Art. 39 - Renuncias de Receitas que ndao atendam os requisitos acima séo consideradas

ilegais, e responde o responsavel publico pelos danos causados aos cofres publicos, além
de acéo de improbidade administrativa e outras medidas penais.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 40 - Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta instru¢cdo normativa deveréo ser
observadas no Cédigo Tributario Municipal e demais legislacdes vigentes.

Art. 41 - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Brejetuba-ES, 23 de outubro de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N° 138/2014.

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA STB N° 002/2014, QUE
DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA LANCAMENTO,
ARRECADACAO, BAIXAS E FISCALIZACAO DE TRIBUTOS
NO MUNICIPIO DE BREJETUBA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, SR. JOAO
DO CARMO DIAS, no uso de suas atribuictes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
Paragrafo Unico do art. 54 da Lei de responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo estadual, lei municipal 602/2013, e a Resolugdo n°® 227/2011 do TCE-ES,
alterada pela Instrugdo 257/2013.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instru¢do Normativa do Sistema de Tributos — STB- n°® 002/2014
que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico- A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos para disciplinar e normatizar as rotinas para procedimentos de efetivagcdo e
critérios de lancamento, arrecadacao, baixa e fiscalizagdo de Tributos no Municipio de
Brejetuba.

Art. 2°- Todas as instru¢des Normativas apds sua aprovacao e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI e Secretaria de Financas
prestar os esclarecimentos e orientacfes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste
Decreto.

Art. 4°- Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢coes
em contrario.

Brejetuba, ES, Em 23 de outubro de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal
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