PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA STB N¢ 001

DISCIPLINA OS  PROCEDIMENTOS  DE
FISCALIZACAO DO ISSQN — IMPOSTO SOBRE
SERVICO DE QUALQUER NATUREZA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01
Data de Aprovacdo: 25/10/2013
Ato de Aprovacéo: Decreto n? 4.527 / 2013

Unidade Responsavel: Setor Administragao Tributaria

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Regulamenta o processo de fiscalizcdo das atividades de prestacao de
servicos, sobre as quais incidem o ISSQN — Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza, estabelecendo diretrizes e procedimentos para o processo administrativo
tributario.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Os efeitos deste ato abrangem todas as unidades da estrutura
organizacional da administracao direta do Municipio de Conceicao da Barra, Estado
do Espirito Santo envolvidas no processo, em especial os 6rgaos de Tributacdo e
Juridico, sendo também alcancado por seus efeitos o mercado de prestacao de
servicos que atuam na circunscricdo deste Municipio, de acordo com as normas €

procedimentos delineados nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
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Art. 32 Para fins desta Instrucao Normativa entende-se por:

I — controle interno: é o conjunto de érgaos integrados, sob a forma de sistema, para
exercer a fiscalizacdo dos atos da administracao direta e indireta;

Il — processo administrativo tributario: compreende todos os procedimentos fiscais
préprios, ou seja, a atividade de controle ( processos de lancamento e de consulta),
de autorga (processo de isencao) e de punicao ( processo de infracao fiscal), além
dos processos improprios, que sao as simples autuacbes de expedientes que
tramitam pelos 6rgaos tributantes e reparticbes arrecadadoras para notificagdo do

contribuinte, cadastramento e outros atos complementares de interesse do Fisco;

lll — notificagdo: € a comunicagdao de conhecimento, qualificada pela pretencado do
notificante, a fim de que o notificado faca ou deixe de fazer alguma coisa, sob
determinada comunicacdo, a ser imposta oportunamente, por autoridade

competente;

IV — langamento: é procedimento proprio da Administracao Publica, que da cunho de
exigibilidade ao crédito tributario, que até entdo nao possuia essa caracteristica,
tendo natureza, nao constitutiva, mas sim declaratoria. O langcamento pressupde que
todas as investigacdes eventualmente necessarias tenham sido feitas e que o fato
gerador tenha sido identificado nos seus varios aspectos subjetivo, material,
quantitativo, especial, temporal, pois sé com essa prévia identificacao € que o tributo

pode ser lan¢ado;

V — auditoria fiscal: consiste no procedimento voltado para a analise de correto

cumprimento das obrigacodes tributarias pelos contribuintes;

VI — auto de infragdo: documento no qual o agente de autoridade da Adminsitracéo
Tributéria narra a infracdo ou as infracées da legislacao tributaria, atribuidas por ele
ao sujeito passivo da obrigacao tributaria, no periodo abrangido pela acao fiscal,

constituindo-se em peca basica de um contencioso fiscal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 42 A presente Instrucdo normativa integra o conjunto de acbes de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de
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implementagao do Sistema de Controle Interno d Municipio, atendendo ao disposto
no art. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, arts. 29, 70, 76 e 77 da Constituicao do
Estado do Espirito Santo, art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, Titulo Il da Lei Organica deste Municipio e Lei
Complementar Municipal n? 27/2012 — Institui o Sistema de Controle Interno do

Municipio de Conceigéo da Barra — ES.

Art. 52 Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrucdo Normativa
compreendem os dispositivos contidos na Lei Municipal n® 2.017-A/97 — Codigo
Tributario Municipal, Lei n® 5. 172/66 — Codigo Tributario Nacional, dentre outras
normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes a atividade

objeto esta Instrucdo Normativa.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 62 E de competéncia da Unidade Responsavel:

I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugdo

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizacdo ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 72 Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa,

quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagdo no processo de atualizacao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracoes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;
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lll - manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinacdes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na

geracao de documentos, dados e informacoes.
Art. 82  Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagdes da Instru¢do Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

Ill — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
Critérios e Procedimentos para o Planejamento dos Servicos de Fiscalizacao

Art. 92 Fica a cargo do agente responsavel pela coordenacdo dos Servicos
Fiscais, o Planejamento dos Servicos de Fiscalizacdo que levara em conta os

seguintes pontos:

| — obter no 6rgéo de Agricultura do Municipio, IDAF e/ou INCAPER relacdo das
propriedades rurais cultivadas, relatando o tipo de cultivo e periodo em que ocorrem
o plantio e a colheita para planejar as auditorias sobre a terceirizacdo de servigos
diversos associados a atividade, ais como preparo do solo, terraplanagem, plantio,

dentre outros;

Il — as Auditorias Fiscais no comércio de servicos das Empresas que possuam
registro no Cadastro de Contribuintes da Fazenda Municipal devera ocorrer
regularmente, sendo para tanto fixada area e o(os) agente(ES) responsavel(is) pelo
procedimento, data e o tempo necessario a realizagéo;
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lll — as atividades desenvolvidas temporariamente deverdao se Auditadas quando da
ocorréncia dos fatos, a fim de assegurar a regularizacao da atividade e pagamento
dos tributos devidos. Para tanto o Setor de Fiscalizacado devera dispor do Calendario
de Eventos que sao realizados no Municipio a ser fornecido pelo Setor de Cultura,

Turismo, Esporte e Lazer, se fara a designacao de equipe fiscal;

IV — designacdo de equipe para proceder a rotina fiscal, semanalmente, alterando
dentre os dias e areas, o(s) profissional(is) que fara(ao) a ronda em todo o territorio,
separadamente, por localidade;

§12. Cabera ao Agente de Arrecadacgao subsidiar a atividade decrita no inciso Il,
emitindo, todo décimo dia de cada més relatdério de controle sobre as AIDFs
emitidas, sequencia de NF — Notas Fiscais impressas e a sequencia de notas que
tiveram confirmada a prestacédo de contas pelo Sujeito Passivo.

§22. Com base no levantamento descrito no §1° o agente responsavel pelo Setor
Tributario determinara abertura de procedimento administrativo fiscal, ficando
suspensa a expedicao de nova AIDF até que se confirme a prestacao de contas de
todas as Notas Fiscais constantes de AIDFs expedidas anteriormente.

Secao Il
Dos Procedimentos de Fiscalizacao de Campo

Art. 10 O Procedimento Fiscal de Campo sera conduzido pela Autoridade Fiscal
com vistas identificar atos que venham infringir as normas tributarias do municipio e
sera orientada levando em conta os critérios de planejamento estabelecidos nesta
IN.

§12. O procedimento de fiscalizacdo de campo devera ser orientado pela Autoridade
responsavel pela gestdo do setor de Fiscalizacdo Tributaria, exceto se constatada
pela Autoridade Fiscal, durante atividades de rotina, infragdo cometida por
contribuinte, fato que no exercicio da profissao lhe incumbe o dever de agir.

§2¢. Toda a atividade fiscal deverda ser descrita em termo circunstanciado e
submetido a avaliagdo da chefia imediata.

Secao IV
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Dos Procedimentos de Acao Fiscal

Art. 11 O procedimento de Auditoria Fiscal sera instaurado de agodo com o art.
168 c/c o art. 174 do CTM, deve se iniciar com a lavratura do Termo de Inicio de
Fiscalizacao, no qual devem constar os seguintes dados:

| — identificacdo do Sujeito Ativo e Passivo;
Il — periodo a ser fiscalizado com indicacao do inicio e final da fiscalizacao;

lll — prazo para apresentagcdo dos documentos necessarios para o inicio da
fiscalizagao;

IV — nimero do processo de fiscalizagao;
V — data da lavratura do termo;
VI — identificacdo da Autoridade Fiscal,;

VIl - identificacdo do responsavel pelo recebimento do Termo de Inicio de
Fiscalizacéo.

Art. 12  Os documentos a serem exigidos, por intimacao, quando do inicio da

fiscalizacdo compreende:

I — blocos de notas fiscais de servicos;

Il — ultima AIDF — Autorizacao para Impressao de Documento Fiscal;
lll - livro de registro de ISS;

IV — comprovante de pagamento;

V — livro diario;

VI — livro razéo e caixa;

VIl — qualquer outro livro ou documento exigido pelo poder publico ou papeis, ainda
que pertenca a terceiros, conforme art. 122 do CTM.

§12. No caso de Sujeito Passivo da obrigacao tributaria dispensado da emisséo da
Nota Fiscal de Servicos, deverdo estes apresentar blocos com segunda via dos
bilhetes ou similares, devidamente numerados e autorizados pelo Setor Tributario do
Municipio, sendo estes:

| — empresas de transporte coletivo de passageiros;
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Il — cinemas, casas de shows, quando usarem ingressos padronizados;
lll - demais estabelecimentos de diversdes publicas.

§2¢. Transcorrido o prazo fixado na Intimagdao sem atendimento por parte do Sujeito
Passivo, a Autoridade Fiscal emitira Auto de Infracao, aplicando as penalidades

previstas no art. 125-E, inciso IV, alinea “a“ do Cédigo Tributario Municipal.

§39. Estando ciente o Sujeito Passivo dos termos do Auto de Infragdo e néo
satisfeita a obrigacdo, serdo os autos encaminhados a Procuradoria Fiscal para
ajuizamento de Acao Cautelar de Exibicao de Documento.

Art. 13 A Autoridade Fiscal de posse da documentacao descrita no artigo anterior
procedera a Auditoria Fiscal devendo emitir Relatério Circunstanciado dos fatos
ocorridos durante o processo de fiscalizagcdo, as constatacbes e conclusdes
indicando as medidas repressivas legalmente aplicadas ao caso concreto,

devidamente fundamentada.

Art. 14  Concluidos os procedimentos de fiscalizacao a Autoridade Fiscal lavrara
Termo de Encerramento de Fiscalizacao, o qual deverd conter no minimo os

seguintes dados:

| — identificacdo do Sujeito Ativo;

Il — identificacdo do Sujeito Passivo;

lll — periodo de fiscalizacao (data de inicio e final);

IV — descricédo das irregularidades contidas, ou da homologac¢ao do langcamento;
V — registro da devolugédo dos documentos utilizados na fiscalizacao;

VI — identificacdo da Autoridade Fiscal,;

VIl — ciéncia do Sujeito Passivo.

Secao V

Dos Procedimentos a serem adotados quando da constatacao de débitos e
expedicao de Notificacao de Lancamento
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Art. 15 Constatada a existéncia de valores a recolher o Agente Fiscal de

Tributos expedird o Auto de Infracao, art. 176 do Codigo Tributario Municipal —
CTM, com a aplicagdo de multa prevista no Art. 125-F, inciso | do CTM.

§12. Quando a responsabilidade apurada recair sobre terceiros, aplicar-lhes-a em

cada caso as penas previstas nos inciso li e Il do art. 125-F do CTM.

§22. O Auto de Infracdo de que trata o caput deste artigo devera ser lavrado em

formulério préprio, sem emendas ou entrelinhas, e contera:

| — a descricdo minuciosa da infracao;

Il — a referéncia aos dispositivos legais respectivos;

lll — a penalidade aplicavel e citagdo dos dispositivos legais respectivos;
IV — o valor da base de calculo e do tributo devido;

V — o local, dia e hora de sua lavratura;

VI — 0 nome e endereco do sujeito passivo;

VIl — a indicacdo dos livros e outros documentos que serviram de base para
apuracéo da infracao;
VIIl — o demonstrativo de crédito tributario, discriminando a base de calculo e as

parcelas do tributo por periodo, bem como seus acréscimos e multas aplicaveis;

IX — a assinatura do autuado, ou de seu representante com a data da ciéncia, ou a
declaracao de sua recursa,;

X — o0 prazo de defesa;

Xl — a assinatura do autuado ou de seu representante com a data da ciéncia, ou a

declaracao de sua recusa;
Xll — a assinatura e matricula do autuante.

Art. 16 A Autoridade Fiscal expedira a Notificacao para que o Sujeito Passivo
apresente defesa administrativa no prazo de 15 (quinze) dias, conforme art. 70 do

CTM, sendo-lhe assegurado a ampla defesa e o contraditério.

Paragrafo unico — Apresentada defesa no prazo estabelecido no caput deste artigo,
a Autoridade Fiscal encaminhard a autoridade julgadora para andlise, devendo
observar se a defesa é tempestiva ou nao.
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| — sendo a defesa tempestiva, procede-se a analise de mérito;

Il - se intempestiva a defesa sera indeferida, dando-se ciéncia ao recorrente, sera

arquivada.

Art. 17 A decisdo do Fisco Municipal serd comunicada ao Sujeito Passivo no

prazo de ate 10 (dez) dias, sendo consideradas as seguintes situacoes:
I — cancelamento nos casos de decisao favoravel ao Sujeito Passivo;

Il — cancelamento quando for constatado erro formal na Notificacao;

lll — indeferido o recurso.

Paragrafo unico — Na hipétese do inciso lll, sera concedido o prazo de 10 (dez)
dias para recurso em segunda instancia, devendo a decisdo que decorrer deste ao
processo ser comunicada ao Sujeito Passivo.

Subsecdo Unica
Da Notificacao de Lancamento

Art. 18 Concluidos os procedimentos de fiscalizagao e constatada a existéncia de
débitos a Autoridade Fiscal encaminhard o processo administrativo ao Setor de
Lancamento Tributario para que proceda ao langamento do valor apurado, acrescido
de multas, juros e correcdo monetéaria no sistema, emitindo-se o relatério de débitos

ja lancados.

Art. 19  Retornando-se os autos ao Setor de Fiscalizacdo, a Autoridade Fiscal
procedera a lavratura de Notificacao de Lancamento, contendo as seguintes

caracteristicas minimas:

| — identificacdo do Sujeito Ativo;

Il — identificacdo do Sujeito Passivo;

lll - nimero da Notificagcéo;

IV — descricao do Tributo;

V — histérico do langamento;

VI — disposicdes legais (incidéncia, infracdo, multa, juros, correcdo monetaria);
VIl — demonstrativo de valores;
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VIl — prazo e local para pagamento ou parcelamento;
IX — identificacdo da Autoridade Fiscal;
X — campo para gravar o ciente do Sujeito Passivo.

Art. 20 O Setor Tributario mantera registro sistémico e controle das Notificacdes
de Lancamento e dos Autos de Infracdo emitidos, os quais deverdo estar numerados
em ordem crescente (n® de Livro e Folha), dos recursos apresentados e respectivos

encaminhamentos e solucgdes.

Art. 21 A inobservancia das diretrizes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa

constitui omissao de dever funcional e sera punida na forma prevista em lei.

Art. 22 Na hipbétese do artigo anterior devera a chefia imediata noticiar
formalmente o fato as autoridades superiores e 6rgaos de Controle Interno e
Externo, sob pena de responder solidariamente.

Sala da Controladoria Geral Municipal, Sede Administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos 25 dias do més de outubro do

ano de dois mil e treze.

Robson Melgaco Santos
Gerente — Setor de Fiscalizacao Tributaria
Matricula n® 5492

Mervaldo de Oliveira Faria
Subsecretario de Tributacao
Matricula n® 700358

Francisco Bernhard Vervloet
Secretario Municipal de Administracao e Tributacao
Matricula n® 9848

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN-SCI n? 001/2012, através do
Decreto n® 4.527 de 25 / out. / 2013.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal

Matricula n® 9937
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ANEXO |

N

ISSQN — PLANEJAMENTO DE FISCALIZAGAO — (1)

Geréncia de Fiscalizacdo Agente de Arrecadacgao

Autoridade Fiscal

m Consulta o Sistema Tributario

todo dia 10 de cada més,
identifica as Empresas do CCM
que nao apresentaram os
Blocos de NFs para Auditoria
Fiscal

Oficia os 6rgéos ligados a
atividade agraria (art. 6° |
da IN STB n° 001)

y

Constatada Pendéncia
de PC correspondente as
AIDFs emitidas

!

Emite Relatério de todas
as empresas inadimplentes

v
Definir: area, agente responsavel,
data e tempo para realizagéo de
Auditorias Fiscais do Comércio de
servicos dos contribuintes que
possuem CCM (art. 6° Il da IN STB n°
001)

Obter dos setores respectivos
calendario de eventos para
planejamento da agéo fiscal de
servigos

y

Consolida Planejamento
area/agente

Procede Autuagéo e/ou
Instauragdo de Procedimento

STB - Instrugéo Normativa n° 001

Fiscal
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ANEXO I

ISSQN - FISCALIZAGAO / LANGAMENTO — ( 2)

. . Agente de Subsecretaria de -
Autoridade Fiscal 9 ~ - x Procuradoria Fiscal
Arrecadacao Tributacdo
Notifica o Contribuinte
para Prestagdo de
Contas
Apresentada PC? -
£
@
o Audita todas as NFs Analisa através do
© expedidas gerando P Sistema o valor
Relatério de Auditoria recolhido
Emite Auto de Infrag&o (art.

125-E VI “a” - CTM)
gerando o DAM que é
entregue ao infrator no
mesmo ato.

Ajuizamento de Agdo
» Cautelar de Exibicdo
de Documento

O valor recolhido
corresponde ao total
devido?

Anexa Extrato de Baixa
emitido no Sistema
Tributério

L

Emite Relatério de
com o valor total a

recolher
Expede Auto de Infragéo
(art. 125-F, ) e DAM v
multa correspondente
NOTIFICANDO o ibui
O Contribuinte PA AT
Contribuinte para recolher » Recolheu? — —» Toma Ciéncia
0 ISS devido no prazo 15
dias, anexando ao PA

oi
o
c

Lanca o valor
correspondente a multa e
1 a0 ISS devido em DIVIDA
ATIVA

\_/\ y
ARQUIVA

sim

Emite Relatério de Baixa
no Sistema Tributario
anexando ao PA <

—1 -

Ajuizamento Execugéo
Fiscal

STB - Instrugdo Normativa n® 001
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