PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
~4 ESTADO DO ESPIRITO SANTO

h. ; ‘:‘ Secretaria Municipal de Fazenda

DECRETO N2 476/2016

Regulamenta a aplicacdo da Instrugdo Normativa
STB N2 010/2016, que dispde sobre as Rotinas e
Procedimentos do Sistema de Tributagcdo a serem
observados no dmbito da estrutura administrativa
do Executivo Municipal no que tange a critérios e
procedimentos para autenticagdo de documentos
fiscais, expedicdo de Autoriza¢cdo para Impressdo
de Documentos Fiscais (AIDF), Abertura de
Fiscalizagdo, Denuncia Esponténea e da outras
providéncias.

A Prefeita do municipio de Fundao ES, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 19. Fica aprovada a versdo 001 da Instrugdo Normativa SRH n2 010/2016 — Dispde sobre
critérios e procedimentos para autenticacdo de documentos fiscais, expedicdo de Autorizacao
para Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF), Abertura de Fiscalizacdo, Denuncia
Espontanea.

Art. 22, Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Cumpra-se, registre-se e publique-se.

Gabinete da Prefeita Municipal de Fundao, 15 de dezembro de 2016.

Maria Dulce Rudio Soares
Prefeita do Municipio de Fundéo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Secretaria Municipal de Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA STB N2 010/20186.
STB — SISTEMA DE TRIBUTAGAO

Dispbe sobre critérios e procedimentos para
autenticacdo de documentos fiscais, expedicdo de
Autorizagdo para Impressdo de Documentos Fiscais
(AIDF), Abertura de Fiscalizacdo, Dentncia
Espontdnea e dd outras providéncias.

VERSAO: 001
DATA: 15/12/2016
ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n? 476 de 15 de dezembro de 2016

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal da Fazenda.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° DispGe sobre critérios e procedimentos para autenticacgdo de documentos fiscais,
expedicdo de Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF), Abertura de
Fiscalizacdo, Denuncia Esponténea.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Procuradoria Juridica - PROGER, Setor de
Fiscalizagdo Tributaria - SFT, Setor de Protocolo e Setor da Tributagao.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° A fiscalizacdo de tributos caracteriza-se pelo direito de a Fazenda Publica Municipal
examinar livros, documentos e papéis dos contribuintes ou da obrigacdo tributaria, aplicando-
se as pessoas naturais ou juridicas, contribuintes ou ndo, inclusive as que gozam de
imunidade tributdria ou de isencdo de carater pessoal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
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Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como Base Legal as seguintes legislagdes: Codigo
Tributario Nacional - Lei 6830/90, Lei Organica Municipal n° 01/1990 e Lei 363/2005, Cédigo
Tributario Municipal.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Setor de Fiscalizacdo Tributdria:
l. Notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer a reparticdo fazendaria,
para apresentar ao Setor de Fiscalizacdo Tributdria, os documentos fiscais em geral;
Il. Promover a avaliagdo sobre lancamentos de tributos municipais.
Il Proceder ou presidir diligéncias de fiscaliza¢do;

V. Realizar plantdo fiscal em eventos;

V. Despachar sobre processos e autuacdes de fiscalizacdo.

VI. Fiscalizar a arrecadacdo municipal e rendas publicas.

VII. Supervisionar o lancamento da divida ativa do municipio.

VIIl.  Emitir pareceres em processos de pedido de ndo incidéncia, restituicdo, isencdo,
imunidade, assim como outros que tenham como objeto a atividade de fiscalizacdo.

IX. Iniciar processo administrativo de cobranca de rendas municipais.

X. Lavrar termos necessarios para que se documente o inicio e a conclusdo de
procedimentos fiscais;

Xl Instaurar processo Administrativo para dar prosseguimento ao ato fiscalizatério;
XIl. Realizar inspecBes, vistorias, levantamentos e avaliagbes nos locais e

estabelecimentos onde se exercam atividades passiveis de tributacdo, ou nos bens que
constituam matéria tributavel;

Xlll.  Conferir a situacdo fiscal do contribuinte.
XIV.  Exigir informacdes escritas ou verbais dos contribuintes;
XV. Interditar e/ou lacrar estabelecimentos;

XVI.  Em havendo nomeacdo expressa, exercer o oficio de coordenador de fiscalizacdo.
XVIl.  Ministrar aos contribuintes esclarecimentos sobre a interpretagao e fiel
observancia das leis fiscais, sem prejuizo do rigor e vigilancia no desempenho das
atividades.

XVIIl.  Conferir documentacdo de requerimento de autenticacdo de documentos fiscais,
AIDF, notas fiscais e parcelamentos de auto de infracdo.

XIX.  Realizar parcelamentos requeridos pelos contribuintes fiscalizados, referentes a
auto de infragdo e dendncia espontanea;

XX. Fornecer guia de AIDF (Autorizagdo para Impressdo de Documentos Fiscais).
XXI.  Autorizar e realizar a autenticagao de documentos fiscais.
XXIl.  Publicar ato em caso de indeferimento de impugnagdo de auto de infragdo ou de

gualquer indeferimento sobre os atos fiscalizatdrios.
XXIIl.  Arquivar processos que nao tiveram sua pendencia sanada.

CAPITULO VI
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DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 6° Compete ao Setor de Tributagdo:
l. Conferir documentagdo prévia a formalizagao do processo

Art. 7° Compete ao Setor de Protocolo:
l. Receber a documentacdo de pedido de AIDF, Autenticacdo de documentos fiscais,
pedidos de parcelamento de auto de infracdo, previamente conferidos pelo Setor de
Fiscalizagdo Tributaria.
Il. Encaminhar os processos de solicitagdo de AIDF, Autenticacdo de documentos
fiscais, pedidos de parcelamento de auto de infracdo para o Setor de Fiscalizacdo
Tributaria.

Art. 8° Compete ao Setor de Fiscalizagdo Tributdria:
I Receber o0s processos administrativos de solicitacdo de autenticacdo de
documentos fiscais, AIDF, parcelamentos ou reparcelamento.
1. Anexar informacgdes pertinentes nos processos administrativos de parcelamento,
autorizacdo de AIDF e documentos fiscais.
Ill.  Abrir ato fiscalizatorio ao receber os processos de pedido de AIDF.
IV.  Conferir situacao fiscal do contribuinte.
V.  Emitir guia de AIDF
VI.  Arguivamento processos com pendencias ndo sanadas.
VII.  Arquivar os processos de parcelamento e reparcelamento.
VIIl.  Arguivar os processosde autenticacdo de documentosfiscais.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 9° A fiscalizacdo serd exercida sobre todas as pessoas naturais ou juridicas, contribuintes
ou ndo, que estiverem obrigadas ao cumprimento de disposicGes da legislagdo tributaria
municipal, bem como em relacdo as que gozarem de imunidade ou de isencdo.

I As pessoas definidas neste artigo exibirdo aos agentes fiscalizadores sempre que
exigidos, os livros das escritas, fiscal e geral, e todos os documentos em uso ou ja
arquivados, que forem necessarios a acdo fiscal, e lhes franqueardo os seus
estabelecimentos, depdsitos, dependéncias e moveis, a qualquer hora do dia ou da noite,
se noite estiverem funcionando.

II. A entrada dos agentes fiscalizadores nos estabelecimentos a que se refere o
paragrafo anterior, bem como as suas dependéncias internas, ndo estrdo sujeitas as
formalidades diversas da pura, simples e imediata identificacdo do agente, pela
apresentacdo de sua identidade funcional aos encarregados diretos e presentes no local
de entrada.

[ll. Na hipotese de ser recusada a exibi¢ao de livros e documentos, a fiscalizagao podera
lacrar os moveis e depdsitos em que possivelmente eles estejam lavrando termo desse
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procedimento. Neste caso, a autoridade administrativa providenciard junto ao Poder
Judicidrio para que se faca a exibicdo por via judicial.

IV. Na hipdtese do inc. Il deste artigo, a autoridade administrativa providenciara
judicialmente a exibicdo dos livros e documentos para efeito de fiscalizacdo.

Art. 10 Dos exames da escrita e das diligéncias a que procederem, os agentes fiscalizadores
lavrardo além do auto de infracdo, se couber, termo circunstanciado, em que consignardo
inclusive o periodo fiscalizado, os livros e documentos exigidos e quaisquer outras
informacdes de interesse da Fazenda Publica Municipal.

Art. 11 Quando vitima de embarago ou desacato no exercicio de suas fun¢des, ou quando for
necessaria a efetivacdo de medida acauteladora de interesse do fisco, ainda que ndo se
configure fato definido em lei como crime, os agentes fiscalizadores, diretamente ou por
intermédio da reparticdo a que pertencem poderdo requisitar o auxilio da forca policial.

Art. 12 Com a finalidade de obter elementos que |he permitam verificar a exatiddo das
declaragdes apresentadas pelos contribuintes e responsaveis, para determinar com precisdo
a natureza e o montante dos créditos tributarios, a fazenda podera:

I. Fazer inspegdes, vistorias, levantamentos e avaliagdes nos locais e estabelecimentos
onde se exercam atividades passiveis de tributacdo, ou nos bens que constituam
matéria tributavel;

II. Exigir informacGes escritas ou verbais;

lll. Notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer a reparticdo fazendaria.

Art. 13 Constitui infracdo toda acdo ou omissdo, voluntdria ou ndo, que importe na
inobservancia, por parte do contribuinte ou responsavel, de normas estabelecidas por esta
lei, ou de atos administrativos de carater normativo.

Art. 14 Caracteriza reincidéncia a pratica de nova infracdo de um mesmo dispositivo, ou de
disposicdo idéntica, ou de normas contidas na legislagdo tributaria municipal, por uma mesma
pessoa ou pelo sucessor referido no artigo 132, e paragrafo, da Lei n® 5.172, de 25 de outubro
de 1966, dentro de dois anos da data em que houver passado em julgado,
administrativamente, a decisdo condenatéria referente a infracdo anterior.

Art. 15 Considera-se especifica, a reincidéncia de infracdo a um mesmo dispositivo de lei e,
genérica, a reincidéncia de infracdo a qualgquer outra disposicdo legal, no prazo de dois anos
guando:
l. Da ndo interposi¢ao de impugnagao no prazo legal;
Il. Do reconhecimento tacito, pelo pagamento total ou parcial do tributo devido;
Ill.  Da decisao administrativa definitiva, contados da data de sua ciéncia pelo
contribuinte.
§ 1° Nas reincidéncias especificas as multas serdo aplicadas com 50% (cinquenta
por cento) de acréscimo;
§ 2° Nas reincidéncias genéricas as multas serdo aplicadas com 20% (vinte por
cento) de acréscimo.
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CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 16 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03 trés vias de igual teor e
forma, para todos os efeitos legais.

Fundao, ES, 15 de dezembro de 2016

JORGE FERNANDO PRATES RIBEIRO EDINALDO ROSSI
Controlador Geral Secretdrio Municipal de Fazenda
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 10/2016
FLUXOGRAMA DE AUTORIZAGAO DE AIDF
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INSTRUCAO NORMATIVA N°10/2016

FLUXOGRAMA DE AUTENTICACAO DE DOCUMENTOS FISCAIS
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INSTRUGAO NORMATIVA 10/2016
FLUXOGRAMA DE PARCELAMENTO E REPARCELAMENTO
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