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INSCRICAD, ALTERACAC OU BAIXA DE

INSCRICAC REFERENTE A LICENGCA PARA
ALVARA DE LOCALIZACAOD 5
FUNCIOMNAMENTO DE ATIVIDADES”.

Aprovagao em: 01/12/2014
Ato de aprovacao: Decreto n© 1.488/2014

UMIDADE RESPONSAVEL: Sistema de Tributos

1—-Da FINALIDAL

Cumpre esta Instrucao Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer 0s
procedimentos de atendimento quanto & inscricde, alteragao ou baixa de
inscricdo referente & licenga para obtencdo do alvara de localizagédo e
funcionamento, quando solicitado por pessoas fisicas ou juridicas, junto ao DAT -

Departamento de Administragdo Tributaria.
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- DA ABRANGENCIA
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Esta Instruggo Normativa abrange o Departamento de Administragdc Tributaria

o

DAT quanto ao direcionarmente das rotinas executadas para obtengdo da licenca
do alvara de localizagdo e funcionamento, alteragBes e baixa de inscricdo, bem
come as informacgoes e documentos, apresentados tanto por pessoas fisicas ou

juridicas que desejarem se instalar no Municipio de Linhares.

- ALVARA DE LOCALIZACAQ E FUNCIONAMENTO: licenga concedida pela

Prefeitura que autoriza o funcionamento, para que determinada atividade seja
exercida em um deterrninado local. Este docurmento comprova junto ao DAT sua
inscrigdo municipal perante o Municipio;
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3.2 - DAT: Departamento de Administracdo Tributaria;

/ iy




3.3 - DAM: Documento de Arrecadagao Municipal;

3.4 — DCP: Departamento de Construcdo e Pavimentacao;

3.5 - REGIN: Registro Integrado de Cadastro Nacional,;

3.6 — ISSQN: Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza.
4 - DA BASE LEGAL
O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos

seguintes preceitos normativos:

4.1

Lei Orgénica do Municipio de Linhares;

4.2 - Lei Municipal n® 2662/2006 e suas alteragoes;
4.3 - Lei Complementar n® 002/2009;

4.4 - Lei Complementar Municipal N©. 023/2013;
4.5 - Decreto Municipal n©. 1473/2013;

4.6 — Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

S- DAS RESPONSABILIDADES

5.1 - Compete ao Departamento de Administracdo Tributaria — DAT. dentre

cutras atribuicdes:

I = Analisar o requerimento, formulado pelo interessado em obter a liberacdo do
alvara de licenga, conforme documentag&o abaixo:
- Documentacdo minima exigida para Pessoa Fisica:
- Requerimento;
- Copia dos documentos pessoais e do registro profissional (profissional liberal);
- Laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros.
- Documentagdo minima exigida para Pessoa Juridica:
- Requerimento; '
- Copia do Contrato Social;
- Cartdo CNPJ;
- Inscrigao Estadual;
- Copia de viabilidade dc REGIN;

- Laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros.

II - Expedir o alvara de localizagdo e funcionamento;

e



[I1 - Expedir certides de baixa de inscricdo, quandc do encerramento da

atividade da empresa.

.2 — Compete ac Departamento de Construcdo e Pavimentacdo — DCP:

[
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- Analisar os processos encaminhades pelec DAT, informando sobre sua
viabilidade em relacdo ao local de funcionamento da empresa, se possivel projeto
aprovado do local, bem como habite-se da obra.
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le ressaltar, que dependendo dc ramc de atividade da empresa 0 processo
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encaminhado a Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMAM, que
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devera pronunciar-se quanto a necessidade de licenciamento ambiental pela
empresa requerente, bem como tomar as devidas providéncias relacionadas ao
assunto.
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5.1- Da emissao do alvard de licenca para localizacdo e funcionamento:

I

I - Apos analise da documentagéo apresentada pelo contribuinte, no balcdo de
atendimento do Departamento Tributario, emite-se o DAM - Documento de
Arrecadagao Municipal, que corresponde a taxa de protocolo para a regularizacéo
do pedido;

[T - O interessado mediante ao pagamento do DAM - Documento de Arrecadagao
Municipal encaminha-se ao setor de protocolo onde deverd protocolizar se
nedido de alvard de localizagdo e funcionamento;

1T - Logo ap0s protocolizar a solicitagdo referente ao alvard, este pedido serd
identificado por um numero de processo e serd encaminhado ao DAT -
Departamento de Administracdo Tributdria, para as devidas providéncias;

IV - O DAT apos receber o processo de solicitagcdo de alvard de localizacdo e
funcionamento, encaminhado pelo protocolo, envia ao DCP - Departamento de
Construgao e Pavimentagdo que o fard tramitar de acordo com a necessidade em
relagdo a atividade inserida no contrato social;

v - Apés devidas informag8es do DCP o processo retorna ao DAT, onde o agente
interno competente o encaminha ao fiscal que fard o langamento do alvard, que
coresponde ao documento que contem o valor a ser pago pela empresa para

r€ obtenha sua inscricao junto ao Municipio;
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VI - Logo apds o langamento expedido, este sera afixado no processo de origem

e, posteriormente serd expedida a taxa correspondente ao valor estipulado pelo
fiscal;

vII - A taxa de licenca de localizagdo e funcionamento sera calculada de acordo
com Tabela I constante da Lei Municipal n® 2662/2006;

VIII - Apds o pagamento do valor correspondente no langamento pelo
contribuinte, faz-se a inscricdo municipal da empresa ou pessoa fisica no
cadastro mobiliario do DAT e, posteriormente expede-se o alvara de localizagao e
funcionamento onde consta o nome da empresa, enderego, atividade, numero
CNPJ ou CPF e o nUmero da inscricdo municipal a qual esta empresa ou
contribuinte esta cadastrado;

IX - Apés expedicdo do alvard de licenga da-se por encerrado O processo
enviando-o em seguida ao arquivo geral.

o

6.2 - Da alteracdo de endereco ou atividade do alvara de licenca para localizagao

¢ funcionamento:

I - A empresa ou requerente pessoa fisica apresentard no balcdo de atendimento
do DAT um requerimento solicitando sua alteracdo, quer seja de enderego da
empresa, quer seja de razdo social, juntamente com cépia do contrato social,
laudo de vistoria do corpo bombeiros, cartédo do CNPJ no caso de empresa. Se for
pessoa fisica basta o requerimento, laudo do corpo de bombeiros e cépia do CPF;
II - Apds anélise da documentagdo pelo balcdo de atendimento serd expedido o
DAM contendo o valor da taxa de protocolo;

11 - Apds o devido pagamento da taxa protocola-se o requerimento tendo anexo
toda a documentagao;

IV - O protocolo envia o processo ac DAT que fard a andlise da solicitagdo;

V - Confere-se a documentagao do solicitante, caso a empresa for prestadora de
servigos solicita-se os blocos de nota fiscal de servigo para levantamento quanto
a débitos de ISSQN;

VI - O processo serd enviado ao DCP para verificar se hd impedimentos quanto a
localizagao, aprovacgao de projeto e habite-se do local;

VY1l - Dependendo da atividade da empresa o DCP encaminhard o processo a
SEMAM, para analise guanto ao licenciamento ambiental cnde,

lentemente serdo tomadas as devidas providéncias;



VIII - Caso ndo seja necessario o envido do processo @ SEMAM, este retornara
ao DAT;

IX - O fiscal fard o lancamento do valor para emissao da taxa da alteracao de
enderego ou atividade;

X - Atualiza-se o registro do contribuinte no sistema informatizado;
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X1 - Emiti-se o novo alvara de licenca para localizagdo e funcionamento;

X1l - Arquiva-se ¢ processo.

5.3 - Da emissao do alvaréd de licenca para localizacdo e funcionamento

provisorio:

I - Ap0s anélise da documentacédo apresentada pelo contribuinte, no balcdo de
atendimento do DAT, emite-se 0 DAM gue corresponde & taxa a ser paga para a
regularizagao do pedido;

[T - O interessado mediante ao pagamento do DAM encaminha-se ao setor de
protocolo onde deverd protocolizar seu pedido do alvaréd de localizagdo e
funcionamento;

IIT - Logc apds protocolizar a solicitacdo referente ao alvara, este pedido sera
identificado por um nuUmero de processc e sera encaminhado ao DAT -
Departamento de Administracdo Tributaria, para as devidas providéncias;

IV - O DAT ap0s receber o processo de solicitagdo do alvaréd de localizagdo e
funcionamento, encaminhado pelo protocolo, o envia posteriormente ao DCP que
emitiréd parecer quanto a localizagdo do imovel, se possui ou ndo aprovacadc de
projeto e habite-se da obra. Se o local pretendido pela empresa/pessoa fisica
nac estiver adequado quanto as condicBes da obra, o DCP informara no processo
sobre sua regularidade ou nao;

VY - Dependendo da atividade da empresa o DCP encaminhard o processo a
SEMAM, para analise  gquanto  ao licenciamento ambiental onde,
consequentemente serdo tomadas as devidas providéncias;

VI - Caso ndo seja necessario o envido do processo a SEMAM, este retornard ac
DAT;

VII - Ap6s recebimento do processc enviado pelo DCP, 0 mesmo é encaminhado
ao fiscal competente que fard o lancamento do alvard, que corresponde ao valor
a ser pago pela empresa/ pessoa fisica para que se obtenha sua inscricdo junto
M

icipio;



VIII - Apbds a emissao e pagamento da taxa, o agente interno analisa 0 processo

e identifica se a expedicdo serd do alvard de localizagdo e funcionamento sera
provisorio ou definitivo, casc o alvard seja provisério o mesmo tera validade de
01 (um) ano até gue ¢ interessado regularize as pendéncias junto ao Municipio,
quer sejam elas de aprovacao de projeto, habite-se ou licenciamento ambiental;

IX - Arquiva-se 0 processo.

6.4 - Da solicitacdo de baixa da inscricao municipal:

I - A empresa ou requerente pessoa fisica apresentara no balcdo de atendimento
requerimento contendo solicitacdo de baixa da empreseg;

II - Apds analise da documentagdo pelo balcdo de atendimento sera expedido o
DAM contendc o valor da taxa de protocolo;

IIT - O protocolo envia o processo ao DAT que fara a analise da solicitagao;

IV - O processo sera encaminhado ao fiscal competente que ird conferir os
documentos cadastrais e proceder a revisao do ISSQN;

V - Caso ndo haja nenhum débhito de ISSQN o fiscal emite parecer ratificando o
pedido de baixa. Caso haja débitos, o fiscal procede a notificacdo para
pagamento do imposto;

VI - Registra-se a baixa no sistema informatizado;

VII - Emite-se certidao de baixa ao requerente;

\

VIIT = Arquiva-se o processo.

7- DAS CONSIDERA(;@S FINAIS

Esta instrugdo normativa visa facilitar o andamento dos processos de inscri¢éo,
alteragdo e solicitacdo de baixa referente a licenga para alvard de localizacdo e
funcionamento, garantindo uma melhor agilidade na execucdo das tarefas
internas, contribuindo desta maneira para que os trabalhos sejam desenvolvidos
com méaxima eficiéncia e eficacia, proporcionando aos contribuintes satisfacio
no atendimento.

Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores

organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo

de melhoria continua.



Pertence também a esta Instrugdo Normativa o fluxograma anexo.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Linhares-ES, 01 de dezembro de 2014.

(s

MARIA DA CONCEICAO DECDORO DOS SANTOS

Secretaria Municipal de Finangas

PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.
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