PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 002/2015

“Dispoe sobre orientagdées e procedimentos para
inscricdo, alteracdo e baixa no cadastro
econdémico”.

Versao: 01

Aprovagao em: 23/02/2015

Ato de aprovacgéao: Decreto n°. 681/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento - SEMFO,
atraves do Setor de Tributagao e Fiscalizagao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta instrugdo normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos para inscricdo, alteragdo e baixa no cadastro econdmico do
municipio de Vila Pavao.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta instrugdo normativa abrange a Secretaria Municipal de Finangas e
Orgamento - SEMFO, a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico -
SEMDE, Setor de Protocolo e Documentagao. "
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instrugdo normativa considera-se:

I. cadastro econémico: é o cadastro da Secretaria Municipal de Finangas e
Orgamento em que s&o registrados os dados pessoais e fiscais de todos os
contribuintes pessoas fisicas ou juridicas de direito publico ou privado, que
exercem atividade no municipio de Vila Pavao;

Il. documento de arrecadagdo municipal - DAM: documento destinado a
cobranga de tributos municipais;

lll. imposto sobre servigco de qualquer natureza - ISSQN: também conhecido
como ISS, é de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e tem como fato
gerador a prestagéo de servigos constantes da lista anexa a Lei Complementar
007/2005, ainda que esses nao se constituam como atividade preponderante do
prestador;

IV. micro empreendedor individual - MEIl: pessoa que trabalha por conta
propria, que se legaliza como pequeno empresario, que fatura no maximo até R$
60.000,00 por ano e nao tem participagédo em outra empresa como sécio ou titular,
e pode ter um empregado contratado que receba o salario minimo ou o piso da
categoria;

V. pessoa fisica: ente a quem se atribui direitos e obrigagdes, ou seja, ¢ sujeito
de direitos, possuidor de capacidade para adquirir direitos e assumir obrigagdes,
bastando para isso, que tenha nascido com vida; ‘
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VI. pessoa juridica: é a unidade de pessoas naturais ou de patriménios, que visa
a consecugao de certos fins, reconhecida pela ordem juridica como sujeito de
direitos e obrigagdes, ou seja, é entidade abstrata com existéncia e
responsabilidade juridica, podendo ser de direito publico ou de direito privado;

VII. plano diretor municipal - PDM: conforme disposto no Estatuto das Cidades
(Lei Federal n°. 10.257/2001) o plano diretor, aprovado por lei municipal, € o
instrumento basico da politica de desenvolvimento e expansao urbana, e é parte
integrante do processo de planejamento municipal, devendo o plano plurianual, as
diretrizes orgamentarias e o orgamento anual incorporar as diretrizes e as
prioridades nele contidas;

VIII. profissional auténomo: ¢ todo aquele que exerce sua atividade profissional
sem vinculo empregaticio, por conta propria e com assungdo de seus préprios
riscos, cuja atividade & desenvolvida com organizagao propria, iniciativa e
discricionariedade, além da escolha do lugar, do modo, do tempo e da forma de
execugao, ou seja, sua principal caracteristica € a independéncia, pois a sua
atuagao néo possui subordinagédo a um empregador;

IX. taxa de licenga de anuncio - TLA: conforme disposto na Lei complementar
municipal n°. 007/2005, sua cobranga esta fundamentada no poder de policia do
municipio, e tem como fato gerador a atividade municipal de fiscalizagdo e
vigilancia do cumprimento da legislagao disciplinadora da ordenagéo, exploragdo
ou utilizagdo, por qualquer meio ou processo, de anlncios nas vias e nos
logradouros publicos, ou em locais deles visiveis ou audiveis ou, ainda, em
quaisquer recintos de acesso ao publico, mesmo que particulares;

X. taxa de licenga, localizagio e funcionamento - TLLF: conforme disposto na
Lei complementar municipal n°. 007/2005, é a taxa devida pela atividade municipal
de fiscalizagdo do cumprimento da legislagéo disciplinadora do uso e ocupagéo do~.
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solo urbano, da higiene, salde, seguranga, ordem ou tranquilidade publicas, a que
se submete qualquer pessoa, fisica ou juridica, em razido da localizagéo,
instalacéo e funcionamento de quaisquer atividades no Municipio.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4° A presente instrugao normativa tem como base legal a Constituicao

Federal, Codigo Tributario Municipal, Cédigo de Postura do Municipio, Lei
Complementar Municipal n°. 007/2005

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°, Da SEMFO:

I. promover a divulgagdo e a efetivagdo desta instrugdo normativa, mantendo-a
atualizada;

II. supervisionar a aplicagao desta instrugdo normativa.

Art. 6°. Da Superintendéncia de Tributagéo e da SEMDE:

I. manter a instrugdo normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma;
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Il. cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo normativa, em especial
quanto aos procedimentos de padronizagdo na geragdo de documentos, dados e
informagdes;

lll. alertar a unidade responsavel pela instrugao normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos e o aumento da eficiéncia operacional.

Art. 7°. Do Protocolo e Documentagéo:

I. manter a instrugdo normativa a disposigao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma;

Il. cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto
aos procedimentos de padronizagdo na geragdo de documentos, dados e

informagdes;

IIl. conferir os documentos conforme check-list diferenciado para cada solicitagéo;

IV. protocolizar o requerimento somente se for apresentado todos os documentos
constantes no check-list particular de cada solicitagéo.

CAPITULO VI
DA INSCRIGAO NO CADASTRO ECONOMICO

Art. 8°. A pessoa fisica ou juridica que exerga qualquer atividade no municipio,
ainda que isenta ou imune de impostos, devera se inscrever no cadastro
econémico da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, antes de iniciar
quaisquer atividades.
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Paragrafo unico. Ficara também obrigado a inscrigdo de que trata o caput deste
artigo, aquele que, embora nao estabelecido no municipio, exerga no territério
deste, atividade sujeita ao imposto.

Art. 9°. A inscrigao far-se-a para cada um dos estabelecimentos, através de
protocolo na Central e se dara:

l. através de solicitagdo do contribuinte ou de seu representante legal;

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

Art. 10. Para inscricdo no Cadastro Econémico de pessoa juridica sao
necessarios os seguintes documentos (ANEXO I):

I ficha de Atualizagéo de Cadastral - FAC preenchida em duas vias, disponivel no
Setor de Tributagdo e/ou na Secretaria de Finangas e Orgamento;

II. termo de viabilidade;

1Il. contrato social ou estatuto acompanhado da ata de assembleia de eleigéo de
seus administradores ou declaragdo de empresario, registrado na Junta
Comercial;

IV. copia do cartdo do CNPJ da empresa;

V. comprovante de enderego;

VI. inscrigao estadual, se houver;

[
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VII. cépia do contrato de locagao, se houver:;

VIIl. comprovante de pagamento da taxa de cadastramento;

IX. dados do Contador responsavel.

§ 1°. O termo de que trata o inciso Il deste artigo devera ser solicitado através do

programa da Junta Comercial - Registro Integrado/ES - REGIN disponivel na
Internet no site https://www.jucees.es.gov.br/#novaPagina.php?id=31.

§ 2°. Ap6s a Junta Comercial, analisar a solicitagéo e, posteriormente, a SEMDE,
providenciara a verificagdo da viabilidade de instalagao da atividade no local de
acordo com o Plano Diretor Municipal - PDM.

§ 3°. Havendo viabilidade de instalagéo da atividade no local, o solicitante emitira
o Termo de viabilidade, e devera junta-lo aos demais documentos para realizar a
inscrigao.

§ 4°. A taxa de que trata o inciso VIII deste artigo devera ser emitida pelo Nucleo
de Atendimento ao Contribuinte - NAC, por meio da apresentacdo do cartiao do
CNPJ.

Art. 11. Para inscrigdo no Cadastro Econdmico de profissionais auténomos so
necessarios os seguintes documentos (ANEXO I1):

I ficha de Atualizagéo de Cadastral - FAC preenchida em duas vias, disponivel
Setor de Tributagéo e/ou na Secretaria de Finangas e Orgamento;

II. certificado de registro do 6rgao de classe, conforme o caso;
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lll. cépia do RG e CPF do solicitante;

IV. comprovante de enderego;

V. comprovante de pagamento da taxa de cadastramento.

Paragrafo Unico. A taxa de que trata o inciso V deste artigo devera ser emitida
pelo Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC, por meio da apresentagao do

cartdo do CNPJ.

Art. 12. Para inscri¢do no Cadastro Econémico de micro empreendedor individual
€ necessario os seguintes documentos (ANEXO I11):

l. cépia do RG, CPF e Titulo de Eleitor do solicitante;

II. declaragdo do imposto de renda do solicitante, se houver;

Ill. cépia do cartdo do CNPJ;

IV. certificado de micro empreendedor individual.

Art. 13. Apos gerada a inscrigdo no Cadastro Econdmico, o contribuinte sera
encaminhado ao Setor de Tributagdo para emissdo e entrega do Alvara de
Licenga, Localizagao e Funcionamento.

§ 1° Em se tratando de contribuinte prestador de servigos, apés gerada a
inscricdo no Cadastro Econémico e no sistema de nota fiscal eletrénica, o
contribuinte sera encaminhado ao Setor de Tributag&o para o credenciamento no

programa de nota fiscal eletrénica, bem como para emissao e entrega do Alvara
de Licenga, Localizagao e Funcionamento.
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§ 2°. O Termo de credenciamento para emissdo da nota fiscal sera emitido e
liberado pelo Setor de Fiscalizagao.

Art. 14. O processo de inscrigdo no Cadastro Econdmico sera encaminhado pelo
Nucleo de Atendimento ao Consumidor - NAC ao Setor de Tributagdo para
arquivamento.

CAPITULO VI
DA ALTERAGAO NO CADASTRO ECONOMICO

Art. 15. A alteragdo no cadastro econdémico consiste na alteragéo de enderego, do
quadro societario, do capital, ou de atividades e servigos.

Art. 16. Para alteragdo da inscrigdo no cadastro econémico € necessario
protocolar no Protocolo Central e Documentagao os documentos descritos abaixo
(ANEXO 1V), que sera enviado ao Setor de Tributagdo para efetivar a alteragao no
sistema informatizado e apds realizada a alteragdo o processo sera enviado para
ser arquivado.

l. requerimento assinado pelo proprietario da empresa ou seu representante legal;
1. termo de viabilidade (no caso de alteragédo de enderego);

11l. contrato social ou estatuto acompanhado da ata de assembleia de eleigao de
seus administradores ou declaragdo de empresario, registrado na Junta

Comercial;

IV. copia do cartdo do CNPJ da empresa;
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V. comprovante de enderego (quando for alterado);

VIl - copia do Contrato de Locagao, se houver;

VII. comprovante de pagamento da taxa de alteragao.

§ 1°. Para emiss&o do termo de que trata o inciso Il, faz-se necessario consulta
antecipada no programa da Junta Comercial — Registro Integrado/ES - REGIN

disponivel na Internet no site
https://www.jucees.es.gov.br/#novaPagina.php?id=31.

§ 2°. Apos a Junta Comercial, analisar a solicitag&o e, posteriormente, a SEMDE,
providenciara a verificagdo da viabilidade de alteragdo de endereco de acordo com
o Plano Diretor Municipal — PDM.

§ 3°. Havendo viabilidade de alteragado de endereco, o solicitante emitira o Termo
de viabilidade, e devera junta-lo aos demais documentos para solicitar a alteragao.

§ 4°. A taxa de que trata o inciso VIII deste artigo devera ser emitida pelo Nucleo
de Atendimento ao Contribuinte - NAC, por meio da apresentagao do cartao do
CNPJ.

CAPITULO VIII
DA BAIXA DA INSCRIGAO NO CADASTRO ECONOMICO

Art. 17. Para efeito de baixa ou suspensdo da inscrigdo, fica o contribuinte
obrigado a comunicar & reparticdo competente, no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da ocorréncia do fato, a transferéncia ou venda do estabelecimento, ou

~
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ainda, se for o caso, o0 encerramento, paralisagao ou a suspensao das atividades,
que nao poderao ser feitas retroativamente.

Art. 18. Para cumprimento do disposto no artigo anterior, o contribuinte devera
solicitar a baixa da inscrigao no Cadastro Econémico por meio de requerimento
protocolado no Setor de Protocolo e Documentagéo, devidamente assinado pelo
proprietario da empresa ou representante legal, com a certidao de baixa estadual
ou federal, ou distrato social registrado na Junta Comercial do Estado do Espirito
Santo - JUCEES (ANEXO V).

Paragrafo unico. A taxa de que trata o caput deste artigo devera ser emitida pelo
Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC, por meio da apresentagdo do
cartdo do CNPJ.

Art. 19. Os autos serdo encaminhados ao Setor de Fiscalizagao para verificagao
de débitos e vistoria da empresa.

Art. 20. Estando regular, os autos serdo encaminhados ao Setor de Fiscalizagao
para efetivar a baixa no sistema informatizado e apés sera enviado ao Setor de
Tributagao para arquivamento.

Art. 21. Em caso de débitos pendentes, o responsavel pela empresa sera
notificado a regularizar os débitos, para efetivar a baixa da inscrigdo municipal.

Art. 22. Constatado que o responsavel pela empresa nao regularizou o
pagamento da divida, a baixa ndo sera efetuada e o contribuinte permanecera
inadimplente, caso em que os autos serdo encaminhados a Divida Ativa.

CAPITULO IX
ALVARA DE LICENGA, LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO

:1/, 3 — K
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Art. 23. As pessoas juridicas e as pessoas fisicas prestadoras de servigos,
localizadas no municipio de Vila Pavao deverdo providenciar a renovagéo anual
do alvara de licenga, localizagao e funcionamento, através do pagamento da TLLF
e da TLA.

Art. 24. A TLLF e a TLA serdo langadas até 31 de janeiro de cada exercicio, com
vencimento para o dia 10 de maio.

Paragrafo Gnico. O DAM para pagamento é disponibilizado no Setor de
Tributagao.

Art. 25. Para profissionais auténomos sera langado o ISSQN fixo até 31 de janeiro
de cada exercicio, com vencimento para o dia 10 de maio e enviado o DAM para
pagamento pelos Correios.

Art. 26. Apds o pagamento das taxas o contribuinte deve se dirigir a Prefeitura no
Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC munido do Alvara do Corpo de
bombeiros para retirada do alvara, que sera emitido com o prazo de validade até
10 de maio do exercicio seguinte, assinado pelo responsavel pelo Setor de
Tributagao ou fiscal.

Paragrafo unico. Fica assegurado o direito de renovagdo do Alvara de
Localizagdo e Funcionamento, provisério ou definitivo, dos estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos, que estejam funcionando
ininterruptamente ha mais de cinco anos, desde que nao possuam débitos com a
Fazenda Publica Municipal.
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Art. 27. Para o contribuinte auténomo € necessario que esteja pago o ISSQN Fixo,
a TLLF e a TLA (quando houver), para a emissao-do alvara de licenga, localizagéo
e funcionamento.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 28. Outras recomendagbes ndo mencionadas nesta instrugdo normativa
deverdo ser observadas no Codigo Tributario Municipal e demais legislagbes
vigentes.

Art. 29. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta instrugdo normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 30. Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n °. 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 31. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vila Pavéo - ES, 23 de fevereiro de 2015.
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ERALDI;O JANN TESCH

Prefeito Municipal

AlL SOUZA

ontrolador Interno
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ANEXO | -CHECK-LIST DA DOCUMENTAGAO PARA EFETIVACAO DA
INSCRICAO DE PESSOA JURIDICA NO CADASTRO ECONOMICO
Documentagao Apresentou Nao Apresentou |

Ficha de Atualizagdo de Cadastral-FAC
preenchida em duas vias, disponivel na ‘
Internet no sitewww.colatina.es.gov.br
Termo de viabilidade
Contrato social ou estatuto acompanhado da
ata de assembléia de eleicdo de seus
administradores ou declaragéo de empresario,
registrado na Junta Comercial.
Copia do cartédo do CNPJ da empresa
Comprovante de endereco.
Inscricdo Estadual, se houver.
Copia do Contrato de Locagdo, se houver.
Comprovante de pagamento da taxa de
cadastramento.
Dados do Contador.
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ANEXO Il -CHECK-LIST DA DOCUIV!ENTAQAO PARA EFETIVAGAO DA
INSCRICAO DE PROFISSIONAL AUTONOMO NO CADASTRO ECONOMICO
DOCUMENTAGAO Apresentou Nao apresentou

Ficha de Atualizagdo de Cadastral -FAC
preenchida em duas vias, disponivel na Internet
no site www.colatina.es.gov.br
Certificado de registro do érgao de classe,
conforme o caso.
Copia do RG e CPF do solicitante
Comprovante de endereco
Comprovante de pagamento da taxa de
cadastramento

=
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ANEXO Il -CHECK-LIST DA DOCUMENTAGAO PARA EFETIVAGAO DA
INSCRICAO DE MICRO EMPREENDEDOR INDIVIDUALNO CADASTRO
ECONOMICO

DOCUMENTAGAO [ Apresentou Nao Apresentou
RG, CPF e Titulo de Eleitor do solicitante [
Declaragdo do imposto de renda do solicitante |
se houver
Coépia do cartdo do CNPJ
Certificado de micro empreendedor individual |

S
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ANEXO IV - CHECK-LIST DA DOCUMENTAGAO PARA EFETIVAGAO DA
ALTERAGAO NO CADASTRO ECONOMICO

Documentagao Apresentou Nao Apresentou
Requerimento assinado pelo Proprietario da
empresa ou seu representante legal
Termo de viabilidade
Contrato Social ou Ata da Assembléia ou
declaragdo de Empresario, registrado na
Junta Comercial.
Copia do cartdo do CNPJ da empresa
Comprovante de enderego (quando for
alterado)
Copia do Contrato de Locagéo
Comprovante de pagamento da taxa de ‘
alteragé@o
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ANEXO V -CHECK-LISTDA DOCUMENTAGAO PARA EFETIVAGAO DA BAIXA
NO CADASTRO ECONOMICO

DOCUMENTAGAO Apresentou Nao Apresentou
Requerimento assinado pelo Proprietario da
empresa ou seu representante legal
Certiddo de baixa de outro ¢érgéo
(estadual/federal) ou distrato social registrado
na Junta Comercial do Estado do Espirito
Santo -JUCEES
Comprovante de pagamento da taxa de baixa.
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