
PAULO UEPAGOTTO 
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO 

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio, em 15 de maio de 2 

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE. 

Art. 6° - Revogam-se as disposicoes em contrario. 

Art. 5° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao. 

Art. 4° - Cabera a unidade responsavel a divulqacao da lnstrucao Normativa ora 
aprovada. 

Art. 3° - Cabera a Unidade Central de Controle lnterno - UCCI prestar os 
esclarecimentos e orientacoes a respeito da aplicacao dos dispositivos deste 
Decreto. 

Art. 2° - Todas as lnstrucoes Normativas, ap6s sua aprovacao e publicacao, deverao 
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos 
Sistemas Administrativos. 

Art. 1° - Fica aprovada a lnstrucao Normativa do Sistema de Tributos N° 006/2019, 
Versao 01, que segue anexa como parte integrante deste Decreto. 

Paragrafo Onico - A lnstrucao Normativa a que se refere o caput dispoe sabre os 
procedimentos fiscalizat6rios de rnaxirnizacao da arrecadacao, no monitoramento do 
ISS. 

DECRETA: 

O Chefe do Poder Executivo Municipal no uso das atribuicoes legais que lhe sac 
conferidas e objetivando a operacionalizacao do Sistema de Controle lnterno do 
Municipio, no arnbito deste Poder, 

Aprova a tnstrucao Normativa STB N.0 

006/2019 - Versao 01 do Sistema de 
Tributos e da outras providencias. 

DECRETO N° 185/2019 

PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO 

ESTADO DO ESPIRITO SANTO 
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IV - BASE LEGAL E REGULAM~t.R ~t: 

lmposto Sobre Services de Qualquer Natureza, de cornpetencia dos Municipios e do Distrito 
Federal, tern come fate gerador a prestacao de servicos ainda que esses nao se constituam 
come atividade preponderante do prestador. 

c) ISSQN: 

0 segundo estaqio da receita publica consiste no recebimento da receita pelo agente 
devidamente autorizado. E o processo pelo qual ap6s o lancarnento dos tributes, realiza-se 
seu recolhimento aos cofres publicos. E o ate de recebimento do imposto do contribuinte 
pelas reparticoes competentes e manifesta-se em dinheiro, de acordo com leis e 
regulamentos em vigor e sob imediata fiscalizacao das respectivas chefias. 

b) Arrecadacao: 

De acordo com o artigo 142 do C6digo Tributario Nacional (CTN) entende-se per 
lancamento o procedimento administrative vinculado que verifica a ocorrencia de um fate 
gerador, identifica o sujeito passive (contribuinte ou responsavel) da obnqacao tributaria, 
determina a rnateria tributavel, aponta o montante do credtto e aplica, se for o case, a 
penalidade cab! vel. 

a) Lancarnento Trlbutarlo: 

111 - CONCEITOS 

Esta lnstrucao Normativa abrange o Municipio de Afonso Claudio, especificamente a 
Secretaria Municipal def'inancas. 

II - ABRANGENCIA 

Dispoe sobre procedimentos fiscalizat6rios de rnaxirnizacao da arrecadacao, no 
monitoramento do ISS. 

I - FINALIDADE 

Versao: 01 
Aprovacao em: 15/05/2019. 
Ato de aprovacao: Decreto N° 185/2019 
Unidade Responsavel: Secao de Tributacao 

INSTRUCAO NORMATIVA STB N° 006/2019 

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio 
Estado do Espirito Santo 

Unidade Central de Controle Interno 
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VI - PROCEDIMENTOS 

Prestar apoio tecnico por ocasiao das atualizacoes da lnstrucao Normativa, em especial no 
que tange a identificacao e avaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos 
de controle; 
Atraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle 
inerentes ao STB, propondo alteracoes na lnstrucao Normativa para aprimoramento dos 
controles. 

Unidade Responsavel pela coordenacac do Controle lnterno: 

Cumprir fielmente as determinacoes da lnstrucao Normativa, em especial quanto aos 
procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na gera9ao de 
documentos, dados e intorrnacoes. 

Manter a lnstrucao Normativa a dlsposicao de todos os funcionarios da unidade, velando 
pelo fiel cumprimento da mesma; 

Alertar a unidade responsavel pela lnstrucao Normativa sobre alteracoes que se fizerem 
necessarias nas retinas de trabalho, objetivando a sua otirnizacao, tendo em vista, 
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiencia 
operacional; 

Atender as solicitacoes da unidade responsavel pela lnstrucao Normativa, quanto ao 
fornecimento de inforrnacoes e a participacao no processo de atualizacao: 

Unidades Executoras: 

Promover discussoes tecnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel 
pela coordenacao do controle interno, para definir as retinas de trabalho e os respectivos 
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizacao ou expansao. 

Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao: 

Promover a divulqacao e lrnplementacao da lnstrucao Normativa, mantendo-a atualizada; 

Unidade Responsavel pela lnstrucao Normativa: 

V - RESPONSABILIDADES 

1 - Constituicao Federal, Lei 4.320/64; 
2 - C6digo Tributario Nacional; 
3 - C6digo Tributario Municipal; 
4 - Lei Orqanica Municipal. 

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio 
Estado do Espirito Santo 

Unidade Central de Controle Interno 



• Certificar-se sabre a aliquota ieWndente a atividade fiscalizada, bem coma 
sua base de calculo. Q r 
Verificar os aspectos legais sobre o local de recolhimento do tribute ISSQN 

0 fiscal devera apresentar-se, educadamente, bem vestido, munido da identficacao. 
A identitlcacao ao contribuinte que sera fiscalizado sempre devera ser exibida. Se o 
fiscal estiver trabalhando com "ordens de fiscalizacao" ela tarnbern devera ser 
mostrada ao contribuinte. 

6.2 Precaucces do Agente Fiscalizador 

Sera implementado procedimento peri6dico de acompanhamento dos contribuintes 
obrigados a entrega de declaracao de movirnentacao econornica, de mode a 
promover fiscalizacao naqueles que deixaram de cumprir a obriqacao e/ou lavrar 
auto de infracao com base na lei municipal. 

c) Acompanhamento dos contribuintes obrigados a entrega de declaracao de 
movlmentacac econornlca 

Sera realizado procedimento no intuito de comparar o faturamento brute informado 
para o recolhimento do Simples Nacional, par meio do PGDAS-D, com o faturamento 
declarado com base na ernissao de documentos fiscais, para fins de apurar o ISS 
devido. 

b) ccmperacac de faturamentos 

Na ocorrencia de qualquer flutuacao significativa na arrecadacao, o Diretor de 
Tributes sera o responsavel par direcionar acoes fiscais em diliqencia externa para 
verificacao. 

a) os maiores contribuintes de ISS; 
b) comparative entre contribuintes com a mesma atividade, de modo 

Sera realizado monitoramento da arrecadacao dos inadimplentes, considerando: 

a) Monitoramento da arrecadacao dos inadimplentes 

Para fiscalizacao do ISS ha necessidade de definir os criterlos, nao adianta sair a 
campo sem um planejamento efetivo, pois isso acarreta inurneros problemas 
tecnicos e politicos, par isso seja cauteloso e estabeleca criterios, conforme os 
exemplos abaixo listados: 

6.1 Criterios 

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio 
Estado do Espirito Santo 

Unidade Central de Controle Interno 
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No entanto para realizar o tancarnento, deve-se atentar para: 
• Decadencia 
• Acrescirnos 
• Enquadramento da atividade 
• Aliquota 
• Base de calculo 
• Local de pagamento 
• Sujeito passive 
• lsencoes e imunidades 
• Leis, bem coma suas alteracoes 
• Prova Documental 
• Responsabilidade tributaria 
• Solidariedade Fiscal 
• Por substituicao 
• Lei de responsabilidade fiscal 
• Responsabilidade funcional 

Voce deve constituir o credito tributario atraves de lancarnento de acordo com a 
legisla9ao Federal e Municipal quando: 
• Arbitrado 
• Estimado 
• Retido e nae retido 
• Por declaracao pr6pria e de terceiros 
• Atraves de denuncia espontanea 
• Etc ... 

6.3 Como Lancar o ISSQN 

• Analisar se nae se trata de caso de imunidade ou semelhante 
• Observar o prazo de prescricao e decadencia 
• Alimentar os dados do cadastro economico - ficha de homoloqacao 
• Fazer o termo de abertura e de encerramento do levantamento 
• Em caso de apreensao de documento, nao esquecer de lavrar o termo de 
apreensao. 
• Preencher corretamente a notificacao e o auto de infracac, de forma clara e 
objetiva, contendo a infracao cometida, bem como a sancao legal aplicada. 
• Realizar o trabalho fiscal com total responsabilidade para que sirva de instrumento 
de defesa do lancarnento futuro. 
• Nao esquecer que de acordo com o CTN a constituicao de credito atraves de 
lancarnento e de responsabilidade do funcionario 

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio 
Estado do Espirito Santo 

Unidade Central de Controle Interno 



Ap6s o levantamento fiscal, o agente fiscalizador, deve realizar-se o relat6rio 
contendo as informacoes sobre o levantamento realizado, bem como o resultado 
obtido, cu seja, a confiquracao analitica de existencia de credito ou nao do tribute, 
as sancoes, case haja, e a leqislacao aplicada. Em caso do fiscal constatar 
evidencias de soneqacao, devera evidenciar o relat6rio ~ ~r im:diatamente ~ 

·~ { r~~ ._(~ 
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6.6 Relat6rio fiscal 

• A descricao da infracao deve ser clara, relatando a falta cometida e a fonte de 
onde foram extraidos cs valores decorrentes. 
• Mencionar claramente a capitulacao da leqislacao que deu origem a infracao. 
• Mencionar claramente a capitulacao da leqislacao que deu origem ao valor da 
penalidade. 
• A assinatura de recebimento devera ser exclusivamente do representante oficial 
ou legal do contribuinte, devendo-se evitar a assinatura de empregados subalternos 
se representatividade. 
• Os autos de infracao deverao ser preenchidos previamente, datando-se no 
memento da entrega. 
• Eles poderao ser apresentados na sede do contribuinte ou na reparticao fiscal, 
ap6s a devolucao dos documentos aprendidos ou retidos. 
• Finalmente, nao esquecer os cuidados na devolucao dos documentos. Na 
presence do contribuinte, conferir a entrega com o recibo de apreensao, item por 
item, fazendo ao final o contribuinte passar recibo do material devolvido. 

A lavratura do auto e de exclusiva responsabilidade do Fiscal responsavel pela 
fiscalizacao, nao sendo permitida a transferencia da responsabilidade para outrem, a 
nae ser que expressamente autorizada no processo administrative e per motives 
perfeitamente justificaveis (ausencia por motive de doenca, per exemplo). 0 
preenchimento tern de ser complete, em todos os espacos pertinentes, de forma 
legivel, sem ressalvas e rasuras. 

6.5 Sao caracteristicas basicae do auto de infracao: 

A lntimacao deve center os elementos abaixo obriqatoriarnente: 
a) Dados cadastrais da empresa: razao social, nome fantasia, CNPJ, inscricao 
municipal, endereco, telefone, responsavel pela contabilidade e regime tributario: 
b) Nome dos fiscais responsaveis e suas respectivas matriculas; 
c) Periodo a ser fiscalizado que se requer a apresentacao dos documentos; 
d) Relacao de documentos a serem apresentados pelo sujeito passive; 
e) Nome e CPF do responsavel da empresa que recebera a intimacao 

6.4 lntlmacac 
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.BRANDAO 

Afonso Claudio, 15 de maio de 2019 

Esta lnstrucao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao. 

Outras recornendacoes nae mencionadas nesta instrucao normativa deverao ser 
observadas no C6digo Tributario Municipal e demais leqislacoes vigentes. 

VII - CONSIDERACOES FINAIS 

6.7 Situacoes que submetem a arbitramento fiscal: 
a) extracao de vias de notas fiscais; 
b) vias de notas fiscais em branco, em que se note ausencia de alguma das vias; 
c) extravio de notas fiscais, livros contabeis e fiscais e outros documentos fiscais 
relacionados com o fato gerador do ISSQN; 
d) roubo de notas fiscais, livros contabeis e fiscais 
e) outros documentos fiscais relacionados com o fato gerador do ISSQN; 
f) perdas au danos causados por sinistros de notas fiscais, livros contabeis e fiscais 
e outros documentos fiscais relacionados com o fato gerador do ISSQN; 
g) rasuras, au irnperfeicoes na discrirninacao dos dados em livros contabeis, fiscais, 
notas fiscais au outros documentos relacionados com o fate gerador do ISSQN; 
h) outros cases nao previstos e que prejudiquem a apuracao do preco do service 
relative ao ISSQN. 

ao chefe imediato para providencias tecnicas e legais. Nao pode, no entanto 
esquecer que o relat6rio deve ser claro, de forma que qualquer leigo possa entende- 
lo. Cabe ainda ao fiscal acompanhar o processo, objeto de relat6rio, ate o ato de 
recebimento do credito apurado. 
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