ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 21.028, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2018.

Aprova correcao da Instrucao Normativa STB n° 01/2018:

O Prefeito Municipal de Colatina, no uso das atribuicées
legais que lhe sao conferidas pelo inciso IV, artigo 99 da Lei Organica do Municipio e, de acordo
com a Lei Complementar n®. 073, de 12 de agosto de 2013, que dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Colatina-ES, no &mbito da Prefeitura Municipal de Colatina,

abrangendo as Administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Artigo 1° - Fica aprovada a versao 0.2 da Instrucdo Normativa STB n°. 01/2018, para sanar

erros de publicagao, fazendo parte integrante deste Decreto.

Artigo 2° - Cabera a unidade responsavel a divulgagéo da Instrugao Normativa ora aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposicoes
em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, em 01 de fevereiro de 2018.

Prefeito Municipal

Registrado no Gabinete do Prefeito Municipal

de Colatina, em 01 de fevereiro de 2018.

Secretario Municipal de Gabinete.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 01/2018

Dispée sobre critérios para
lancamento, arrecadacao, baixas e
fiscalizagao de tributos no municipio

de Colatina:

Versao: 02

Aprovacao em: 01 de Fevereiro de 2018.
Ato de aprovacgao: Decreto n° 21.028, de 01 de Fevereiro de 2018.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas - SEMPLAFI,

através da Fiscalizagao de Rendas.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os critérios
referentes a procedimentos de rotinas no langamento, arrecadacéao, baixas e fiscalizacao

de receitas tributarias.
CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas - SEMPLAFI.
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CAPITULO 1l
DO CONCEITO

Art. 3°. Todas as fungdes referentes ao cadastramento, langamento, cobrancga,
recolhimento e fiscalizagao dos tributos municipais, aplicacdo de sang¢des por infracdes de
disposigdes a legislagcado tributaria municipal, bem como as medidas de prevencgédo ou
repressdo as fraudes, serdo exercidas pelo 6rgéo proprio da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas e reparticbes a ela subordinadas, segundo as atribui¢cdes

constantes da lei de organizacéo dos servigos administrativos e do respectivo regimento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente instru¢do normativa tem como base legal a Constituicdo Federal; Lei
de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°. 101, de 4 de maio de 2000); Cédigo
Tributario Nacional (Lei n°. 5.172 de 25 de outubro de 1966), Cddigo Tributario Municipal
(Lei n°. 2.805 de 14 de dezembro de 1977) e suas alteragdes.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Do Langamento de Tributos

Art. 5°. Pelo lancamento, a autoridade administrativa tributaria constitui o crédito
tributario. A nao realizagcdo desse procedimento, quando devida sua realizagao, implica
em responsabilidade funcional da autoridade administrativa.
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Art. 6°. S3o modalidades de langamento:

| - Langamento de Oficio: o setor responsavel €& responsavel por realizar, todo o
procedimento administrativo, obtendo as informacdes e constituindo o crédito pelo
langamento, sem o subsidio direto do sujeito passivo ou de terceiros. Exemplo: IPTU,
TLLF, TLA e ISS FIXO.

Il - Langamento por declaragao: o contribuinte concede a autoridade tributaria, por meio
de declaragdo, as informacgdes relativas ao fato tributavel, cabendo a administragao

tributaria apurar o montante devido e efetuar o langamento dos tributos. Exemplo: ITBI.

lll - Langamento por homologagao: o contribuinte antecipa o pagamento dos tributos,
sem prévio exame da autoridade tributaria, ficando a declaragdo sujeita a posterior

conferéncia. Exemplo: ISS.

Paragrafo unico - Conforme entendimento consolidado por meio de jurisprudéncia, a
entrega de declaragédo pelo contribuinte reconhecendo débito fiscal também constitui o
crédito tributario, dispensada qualquer outra providéncia por parte do fisco para cobranca

do respectivo débito tributario.

Art. 7°. O langamento reporta-se a data da ocorréncia do fato gerador da obrigacao e

rege-se pela lei entdo vigente, ainda que posteriormente modificada ou revogada.

§ 1°. Aplica-se ao langcamento a legislagdo que, posteriormente a ocorréncia do fato
gerador da obrigacdo, tenha instituido novos critérios de apuragdo ou processos de
fiscalizagdo, ampliado os poderes de investigacdo das autoridades administrativas, ou
outorgado ao crédito maiores garantias ou privilégios, exceto, neste ultimo caso, para o

efeito de atribuir responsabilidade tributaria a terceiros.
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§ 2°. O disposto neste artigo n&o se aplica aos impostos langados por periodos certos de
tempo, desde que a respectiva lei fixe expressamente a data em que o fato gerador se

considera ocorrido.

§ 3°. O sujeito passivo podera impugnar o langamento, obedecidos os prazos e critérios

estabelecidos pela Legislagédo Tributaria Municipal.

Secao ll

Da Arrecadacgao

Art. 8°. O contribuinte sera notificado do langamento do tributo no domicilio tributario, na

sua pessoa, na de seu familiar, representante ou preposto.

§ 1°. Na impossibilidade da entrega do aviso respectivo ou no caso de recusa de seu
recebimento, a notificagdo podera ser feita por edital.

§ 2°. A notificacdo também podera ser feita através de domicilio tributario eletrénico, na

forma estabelecida pela lei e por regulamento.

Art. 9°. Dado o prazo para o recolhimento, caso o contribuinte ndo efetue o pagamento do
referido tributo, serdo aplicadas as penalidades estabelecidas pelo Codigo Tributario
Municipal, e caso ainda nao efetue o pagamento dentro do exercicio fiscal, o valor do

débito sera inscrito em divida ativa.

Art. 10. Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecuniaria sera efetuado sem que
se expeca o competente documento de arrecadagdo municipal. E expressamente proibido

0 pagamento na forma de depdsito em conta corrente da Prefeitura Municipal.
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Art. 11. O reconhecimento do pagamento do débito dar-se-a mediante confirmagédo do

arquivo de baixa informado pela agéncia bancaria conveniada.

Secao lll

Da Baixa de Tributos

Art. 12. A baixa sera feita prioritariamente de forma automatica e diaria, pelo sistema

informatizado, conforme relatérios enviados pelos bancos conveniados.

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

Segao IV

Da Fiscalizagao

Art. 14. A fiscalizagao direta dos impostos, taxas e contribuicbes de melhoria competem a
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, aos seus 6rg&os proprios e aos
agentes fiscais de tributos municipais, e a indireta, as autoridades administrativas,
judiciais e aos demais 6rgaos da Administragdo Municipal, bem como das respectivas
autarquias, no ambito de suas competéncias e atribuigdes, na forma e condicbes

estabelecidas nesta Instru¢do Normativa e no Cédigo de Processo Civil.

Art. 15. Os servidores municipais incumbidos da fiscalizacdo, quando no estabelecimento
do sujeito passivo, lavrardo obrigatoriamente termos circunstanciados de inicio e de

conclusao da verificagao fiscal realizada, nos quais consignardo o periodo fiscalizado,
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bem como a execucdo dos trabalhos, a relagdo dos livros e documentos exibidos, as
conclusées a que chegaram, e tudo mais que for de interesse para a fiscalizagdo, e

colherao assinatura de ciéncia do contribuinte fiscalizado ou de seu representante legal.

Paragrafo Unico - Todos os funcionarios encarregados da fiscalizagcdo 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. 16. Mediante intimagéo escrita, sdo obrigados a prestar a autoridade administrativa
todas as informag¢des de que disponham com relagdo dos bens, negdcios ou atividades

de terceiros:

| - Os tabeliaes, escrivaes e demais serventuarios de oficio;

Il - Os bancos, Caixas Econémicas e demais instituicdes financeiras;
Il - As empresas de administragao de bens;

IV - Os corretores, leiloeiros e despachantes;

V - Os inventariantes;

VI - Os sindicos, comissarios e liquidatarios;

VII - Quaisquer outras entidades ou pessoas que a lei designe, em razdo de seu cargo,

oficio, fungao, ministério, atividade ou profissao.

Paragrafo Unico. A obrigacdo prevista neste artigo ndo abrange a prestacdo de
informagdes, quanto a fatos sobre os quais o informante esteja legalmente obrigado a
guardar segredo em raz&o do cargo, oficio, fungao, ministério, atividade ou profissao.
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Art. 17. O agente fiscal que, em fungdo do cargo exercido, tendo conhecimento de
infracdo da legislagéo tributaria, deixar de lavrar e encaminhar o auto competente, ou o
funcionario que, da mesma forma deixar de lavrar a representacdo, sera responsavel
pecuniariamente pelo prejuizo causado a Fazenda Publica, desde que a omisséo e a

responsabilidade sejam apuradas no curso da prescri¢ao.

§ 1° Igualmente sera responsavel a autoridade ou funcionario que deixar de dar
andamento aos processos administrativos tributarios, quer sejam contenciosos ou versem
sobre consulta ou reclamacido contra lancamento, 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 legislagdo vigente a época da determinagdo do

arquivamento.

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

especie.

i § 3°. Nao sera de responsabilidade do funcionario, a omissao que praticar ou o
pagamento do tributo cujo recolhimento deixar de promover, em razao de ordem superior,
devidamente comprovada ou quando n&o apurar infragdes em face das limitacbes das
tarefas que Ihe tenham sido atribuidas pelo seu chefe imediato.

§ 4°. Nao sera também de responsabilidade do funcionario, quando se verificar que a
infracdo consta de livro ou documentos fiscais a ele ndo exibidos, e por isto ja tenha sido

lavrado auto de infracdo por embaraco a fiscalizagao.
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Art. 18. O Poder Publico deve qualificar os fiscais tributarios e Analistas Tributarios, com

o fornecimento de cursos e treinamentos, para que estes exercam bem suas fungoes.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19. Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrugdo Normativa deverao ser

observadas no Codigo Tributario Municipal e demais legislagdes vigentes.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como manter o processo de

melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 21. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Colatina, 31 de Janeiro de 2018.

Giovanna Maria Serafini Gomes

Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas
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