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Assunto:
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ANexos:

Anexo | - Fluxograma do Langamento dos Tributos

Anexo Il — Fluxograma da Arrecadagéo

Anexo Il — Fluxograma da Baixa de Tributos

Anexo IV — Fluxograma da Fiscalizacdo de ISSQN

Anexo V — Fluxograma da Fiscalizacao/Avaliacdo da Guia de ITBI

Anexo VI — Fluxograma da Fiscalizagdo de Descumprimento de Obrigacéo Acessoria

Aprovacao:

Assinatura digital do(a) Secretario(a) Assinatura digital do(a) Controlador(a) Geral do Municipio

1. Finalidade:

DispBe sobre procedimentos de rotinas no langamento, arrecadacao, baixas e fiscaliza¢é@o de tributos.

2. Abrangéncia:

Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administracédo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

Lei Organica do Municipio de Serra, de 05 de abril de 1990.

Lei Federal Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.
Lei Federal n° 6.830, de 22 de setembro de 1980 - Lei de Execucéo Fiscal.

Lei Federal n®5.172, de 25 de outubro de 1966 - CAdigo Tributario Nacional.

Lei Municipal n° 3.833, de 29 de dezembro de 2011 - Cdodigo Tributario Municipal.
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4. Conceitos:

Tributo: E toda prestacdo pecuniaria compulséria, em moeda ou cujo valor nela se possa exprimir, que néo
constitua sancdo de ato ilicito, instituida em lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente
vinculada.

Lancamento Tributario: De acordo com o artigo 142 do Cédigo Tributario Nacional (CTN) entende-se por
langamento o procedimento administrativo vinculado que verifica a ocorréncia de um fato gerador, identifica o
sujeito passivo (contribuinte ou responsavel) da obrigacdo tributaria, determina a matéria tributavel, aponta o
montante do crédito e aplica, se for o caso, a penalidade cabivel.

Arrecadacdo: O segundo estagio da receita publica consiste no recebimento da receita pelo agente
devidamente autorizado. E o processo pelo qual apés o langamento dos tributos, realiza-se seu recolhimento
aos cofres publicos. E o ato de recebimento do tributo do contribuinte pelos setores competentes e manifesta-
se em espécie, de acordo com leis e regulamentos em vigor e sob imediata fiscalizacdo das respectivas
chefias.

Imposto Sobre Servigos de qualquer Natureza — ISSQN: Imposto de competéncia dos Municipios, sobre
servi¢cos de qualquer natureza, tem como fato gerador a prestagéo, por empresa ou profissional autbnomo,
com ou sem estabelecimento fixo, de servigos descritos na Lei Federal Complementar n°® 116 de 31/07/2003.
O ISS é regido pelo Decreto Lei Federal n°® 406 de 31/12/1968 e alteragbes posteriores.

Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU: Imposto de competéncia do Municipio,
devido por pessoas fisicas ou juridicas pela posse, propriedade ou dominio Gtil de imével (area construida
el/ou terreno) localizado em zona ou extensao urbana. Seu valor é definido por um conjunto de elementos que
incluem o valor venal do imovel, &rea do terreno, area construida, localizagdo, caracteristica (comercial ou
residencial) etc.

Imposto Sobre a de Transmisséao Inter Vivos de Bens Iméveis e de Direitos a Ele Relativos — ITBI:
Imposto de competéncia do Municipio, ocorrendo o fato gerador na transmissdo onerosa, a qualquer titulo, da
propriedade ou dominio util de bens iméveis por natureza ou acesséao fisica, e a de direitos reais sobre
imoveis, exceto os de garantia e as serviddes, bem como a cesséo de direitos a sua aquisi¢ao.

Contribuinte: E a pessoa que tem o dever de prestar, ao credor ou sujeito ativo, o objeto da obrigacg&o ou,
ainda, é a pessoa que, a vista da lei, tem o dever legal de efetuar o pagamento do tributo.

Lancamento de Oficio: A autoridade realiza todo o procedimento administrativo, obtém as informacdes e
realiza o langcamento, sem qualquer auxilio do sujeito passivo ou de terceiro.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a Secretaria de Fazenda - SEFA, por meio da Geréncia de Administracao Tributaria - GAT, do
Departamento Financeiro — DF, da Coordenacdo de Fiscalizagdo Tributaria — CFT, e da Coordenacédo de
Arrecadacado — D.A, controlar e acompanhar a execu¢ao da presente Norma de Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos
de controle inerentes a presente Norma de Procedimento, bem como prestar apoio técnico, registrar, revisar e
divulgar a Norma de Procedimento.
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6. Procedimentos:

6.1 - DO LANCAMENTO DOS TRIBUTOS

6.1.1 - Lancamento por Homologacéao

6.1.1.1 - O sujeito passivo informa e antecipa o pagamento em relacdo aos langcamentos, sem prévio exame
da autoridade tributaria. Ex: ISSQN; COSIP.

6.1.2 - Lancamento por Declaracéo

6.1.2.1 - O sujeito passivo presta informac8es a autoridade fazendaria quanto a matéria de fato; cabendo a
administracao publica apurar o montante do tributo devido.

6.1.3 - Lancamento de Oficio

6.1.3.1 - Realizado pela autoridade competente, sem auxilio por parte do sujeito passivo.

6.1.4 — Procedimentos de langamento anual - Coordenacéo de Arrecadacao:

6.1.4.1 - Realiza o langamento anual de oficio dos seguintes tributos: ISSQN Fixo, IPTU e Taxas.

6.1.4.2 - Encaminha relatério com os dados do lancamento para o Departamento responsavel para
conferéncia e validacéo.

6.2 - DA ARRECADACAO

6.2.1 - Dependendo da modalidade do lancamento, o contribuinte sera notificado do mesmo, e serd dado
prazo para o recolhimento.

6.2.2 - Nos tributos com langcamento por homologacdo apenas sera notificado o contribuinte em caso de falta
de lancamento ou langcamento incompleto ou inferior por ele feito.

6.2.3 - Dado o prazo para o recolhimento, caso o contribuinte ndo efetue o pagamento do referido tributo
dentro do exercicio fiscal, 0 mesmo sera inscrito em divida ativa.

6.2.4 - Nenhum recolhimento de tributo ou penalidade pecuniaria sera efetuado sem que se expeca o
competente documento de arrecadacdo municipal. E expressamente proibido o pagamento na forma de
depdsito em conta corrente da Prefeitura municipal.

6.2.5 - O reconhecimento do pagamento do débito dar-se-a& mediante a baixa na Coordenacdo de
arrecadacao, apoés a devida autenticacdo bancéria no respectivo documento de arrecadacdo municipal.

6.3 - DA BAIXA DE TRIBUTOS

6.3.1 - Coordenacdo de Arrecadacdao

6.3.1.1 - A baixa serd feita diariamente, pelo sistema informatizado, conforme relatérios enviados pelos
bancos conveniados.

6.3.1.2 - Havendo falhas operacionais humanas ou de sistema computacionais a baixa devera ser feita
manualmente, a fim de ndo prejudicar o contribuinte e nem o erario publico.

6.3.1.3 - Outras formas de baixa de tributos deveréo estar de acordo com a legislacéo.

6.4 - DA FISCALIZACAO

6.4.1 - FISCALIZACAO DE ISSQN

6.4.1.1 - Coordenacdo de Fiscalizacéo Tributéaria
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6.4.1.1.1 - Por via de fiscalizacdo dirigida da Gerencia de Administragdo Tributaria - GAT, e da Coordenagéo
de Fiscalizacdo Tributaria — CFT ou solicitada pelo auditor, o sistema libera para iniciar a acéo fiscal
pretendida devendo ser observada a legislagcéo vigente.

6.4.1.1.2 — O procedimento fiscal inicia-se com a NAD — Notificacdo de Autorregularizacdo de Débito ou NAA
— Notifiacao de Auto regularizacdo ampla e a acéo fiscal inicia-se com a NIAF — Notificacdo de Inicio da Acao
Fiscal emitida pelo Auditor via sistema, que deverdo ser recebida pelo contribuinte.

6.4.1.1.3 - Devidamente recebida pelo contribuinte, a NAD, NAA OU NIAF, é entregue a CFT para registro da
ciéncia no sistema.

6.4.1.1.4 - No prazo estabelecido pela Lei o contribuinte apresenta os documentos solicitados para que o
auditor proceda os levantamentos fiscais.

6.4.1.1.5 - Inexistindo divergéncia, € lavrado o termo de fiscalizagdo, homologando os valores declarados, ou
sera realizado demais procedimentos, conforme o tipo de notificac&o utilizada.

6.4.1.1.6 - Em caso de divergéncia entre os valores apresentados pelo contribuinte e os apurados pelo auditor
é lavrado o auto de infragdo acompanhado do respectivo termo de fiscalizagdo, contemplando o valor do
tributo (ndo recolhido ou recolhido a menor) acrescido de juros e multas previstas na legislacdo ou utilizado os
procedimentos da NAA previstos em lei.

6.4.2 - FISCALIZACAO/AVALIACAO DA GUIA DE ITBI
6.4.2.1 - PROTOCOLO

6.4.2.1.1 - O protocolo encaminha ao Setor do ITBI com o formulario da declaragdo de Transmisséo de bens
imoveis devidamente preenchida com os dados relativos do imoével, objeto da avaliacdo, adquirente,
transmitente e outras informacdes.

6.4.2.2 - Coordenacéo de Fiscalizagcéo Tributéaria

6.4.2.2.1 - Ap6s procedido o recebimento do processo e devidamente analisado é encaminhado a CFT para a
avaliacdo do Auditor.

6.4.2.2.2 - O Auditor recebe as guias através do protocolo interno e retorna com as guias para a CFT para
homologacéo.

6.4.2.2.3 - A CTF autoriza ao Setor do ITBI a homologacao e geracdo do respectivo boleto de arrecadacéo do
ITBI, que acompanha o pagamento e as devidas providenciais.

6.4.2.2.4 - A retirada da guia sera online ou nas regionais.

6.4.3 - FISCALIZACAO DE DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO ACESSORIA
6.4.3.1 - Coordenacdo de Fiscalizagéo Tributéaria

6.4.3.1.1 - Por via de fiscalizacéo dirigida do Gerencia de Administragdo Tributaria - GAT, e da Coordenagéo
de Fiscalizag&o Tributéria — CFT ou solicitada pelo auditor, o sistema libera o inicio da agéo fiscal pretendida,
devendo ser observadas a legislacéo vigente.

6.4.3.1.2 - A acao fiscal inicia-se com a emisséo da NIAF — Notificagdo de Inicio da Acao Fiscal emitida pelo
Auditor e devidamente recebida pelo contribuinte.

6.4.3.1.3 - A NIAF devidamente recebida pelo contribuinte é entregue a CFT para dar ciéncia no sistema.

6.4.3.1.4 - No prazo estabelecido pela Lei o contribuinte apresenta os documentos solicitados pela NIAF para
gue o auditor proceda os levantamentos fiscais.

6.4.3.1.5 - Em caso de descumprimento da legislacdo é lavrado um auto de infracdo relativo a multa
acessoria.

7. Consideracdes Finais:

7.1 — Esta Norma de Procedimento entrar4 em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO LANCAMENTO DOS TRIBUTOS

|Verszo: 03

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUmero da Norma de Procedimento: STB-NP 04

Sistema: Sistema de Tributos

Assunto: Langamento, Arrecadacédo, Baixa e Fiscaliza¢ao de Tributos

Data da Revisao: 19/09/2024

|Data da Aprovacgao:

Sujeito passivo

Coordenagédo de Arrecadagédo - SEFA

INiCIO

A 4

Lancamento por Hom ologacao
O sujeito passivoinforma e antecipa o
pagamento em relag&do aos lancamentos, sem
prévio exame da autoridade tributaria. Ex:
ISSQN.

Lancamento por Declaragéo
O sujeito passivo prestainformacdes a
autoridade fazendéaria quanto a matéria de fato;
cabendo a administragdo publica apurar o
montante do tributo devido.

Langamento de Oficio
Realizado pela autoridade competente, sem
auxilio por parte do sujeito passivo.

A 4

Realiza o langamento anual de
oficio dos seguintes tributos:
ISSON Fixo, IPTU e Taxas.

v

Encaminha relatério com os
dados do langamento para o
Departamento responsavel para
conferéncia e validagao.

FIM

Legenda:

[ ]

Deciséao

()

Conector Externo

(D

Inicio / Fim

O

Conector Interno

[

Documento

)

Interface no Sistema

1

Armazen. Interno

.

Atividade Proposta

A

Nota Explicativa

—

Conector

Atividade
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA DA ARRECADACAO

e coins Ndmero da Norma de Procedimento: STB-NP 04 |Verszo: 03
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Tributos
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Lancamento, Arrecadacéo, Baixa e Fiscalizacdo de Tributos
Data da Elaboracao: 19/09/2024 |Data da Aprovacgao:

Contribuinte Coordenacéo de Arrecadacgéo - SEFA

INiCIO

Dependendo da modalidade do langamento, o
contribuinte seré notificado do mesmo, e sera
dado prazo para o recolhimento.

|

Nos tributos com langamento por homologagéo
apenas sera notificado o contribuinte em caso ) "
de falta de lancamento ou lancamento O reconhecimento do pagamento do débito
incompleto ou inferior por ele feito. dar-se-amediante a baixa na Coordenagéo de
»| arrecadagdo, ap6s a devida autenticagdo
l bancaria no respectivo documento de
- arrecadag&o municipal.
Dado o prazo para o recolhimento, caso o

contribuinte ndo efetue o pagamento do
referido tributo dentro do exercicio fiscal, o
mesmo serainscrito em divida ativa. \ 4

l FIM

Nenhum recolhimento de tributo ou
penalidade pecuniaria seré efetuado sem que
se expega o competente documento de
arrecadacdo municipal. E expressamente
proibido o pagamento na forma de depdsito
em conta corrente da Prefeitura municipal.

[ ] < - L) O [ - 1 . AL —

Conector Interno Documento Interface no Sistema| Armazen.Interno | Atividade Proposta Nota Explicativa Conector

Legenda:
Atividade Deciséo Inicio / Fim Conector Externo
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA DA BAIXA DE TRIBUTOS

NUmero da Norma de Procedimento: STB-NP 04

C;E PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Tributos
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Lancamento, Arrecadacéo, Baixa e Fiscalizacdo de Tributos
Data da Elaboracao: 19/09/2024 |Data da Aprovacgao:

|Verszo: 03

Coordenacédo de Arrecadacédo - SEFA

( INicIO )

A 4

A baixa serafeita diariamente, pelo sistema
informatizado, conforme relatérios enviados pelos
bancos conveniados.

y

Havendo falhas operacionais humanas ou de sistema
computacionais a baixa devera ser feita
manualmente, afim de ndo prejudicar o contribuinte
e nem o erario publico.

A

QOutras formas de baixa de tributos deveréo estar de
acordo com a legislacéo

v

FIM

Il lTololololOTOl & T —

Inicio / Fim Conector Externo Conector Interno Documento Interface no Sistema| Armazen.Interno | Atividade Proposta

Legenda:

Atividade Deciséao
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA DA FISCALIZACAO DE ISSQN

Numero da Norma de Procedimento: STB-NP 04 |Verséo: 03
Sistema: Sistema de Tributos
Assunto: Lancamento, Arrecadacéo, Baixa e Fiscaliza¢ao de Tributos

Data da Elaboracao: 19/09/2024 |Data da Aprovacao:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Coordenacédo de Fiscalizagdo Tributaria - SEFA

INICIO No prazo estabelecido pela Lei o contribuinte apresenta os
» documentos solicitados para que o auditor proceda os
levantamentos fiscais.
v

Por via de fiscalizagao dirigida da Geréncia de Administragéo A

Tributéria - GAT, e da Coordenacéo de Fiscalizagéo
Tributéria— CFT ou solicitada pelo auditor, o sistema libera
parainiciar a acaofiscal pretendida devendo ser observada
a legislacédo vigente

Inexistindo divergéncia, € lavrado o termo de fiscalizagao,
homologando os valores declarados ou serarealizado
demais procedimentos conforme tipo de notificagéo
utilizada.

A
A
Em caso de divergéncia entre os valores apresentados pelo

O procedimento fiscalinicia-se coma NAD — Notificac&o de
Autorregularizagéo de Débito ou NAA — Notifiagao de Auto
regularizagéo ampla e a agao fiscal inicia-se coma NIAF —

contribuinte e os apurados pelo auditor é lavrado o auto de
infrac&o acompanhado do respectivo termo de fiscalizag&o,
contemplando o valor do tributo (n&o recolhido ou recolhido

a menor) acrescido de juros e multas previstas na

Notificag&o de Inicio da Ac¢ao Fiscal emitida pelo Auditor via . € Cl ¢ :
legislag&@o ou utilizado os procedimentos na NAA previstos

sistema, que deverdo ser recebida pelo contribuinte.

em lei.
A v
Devidamente recebida pelo contribuinte, a NAD, NAA OU
NIAF, é entregue a CFT para registro da ciéncia no sistema. FIM

[ ]

Atividade

AL

Nota Explicativa

—>
Conector

<> o | OO O ]

Decisao Inicio / Fim Conector Externo Conector Interno Documento

O O | &

Interface no Sistema| Armazen.Interno | Atividade Proposta

Legenda:
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ANEXOV - FLUXOGRAMA DA FISCALIZACAO/AVALIACAO DA GUIA DE ITBI

NUmero da Norma de Procedimento: STB-NP 04

C;E PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Tributos
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Lancamento, Arrecadacéo, Baixa e Fiscalizacdo de Tributos
Data da Elaboracao: 19/09/2024 |Data da Aprovacgao:

|Verszo: 03

Coordenagédo de Fiscalizagdo Tributéaria

Protocolo
, Apo6s procedido o recebimento do processo e
INICIO » devidamente analisado é encaminhado a CFT paraa
avaliagdo do Auditor.
A A
O protocolo encaminha ao Setor do ITBI com o O Auditor recebe as guias através do protocolo
formulario da declaracéo de Transmissao de bens interno e retornacom as guias paraa CFT para
imoveis devidamente preenchida com os dados homologagdo.
relativos do imével, objeto da avaliagdo, adquirente,
transmitente e outras informacdes. r
A CTF autoriza ao Setor do ITBI a homologagéo e

geracéo do respectivo boleto de arrecadacéo do
ITBI, que acompanha o pagamento e as devidas
providenciais

A retirada da guia seraonline ou nas regionais.

FIM

L o 1 s [ I e G e O I e e
Nota Explicativa Conector

Inicio / Fim Conector Externo Conector Interno Documento Interface no Sistema| Armazen.Interno | Atividade Proposta

Legenda:

Atividade Deciséao
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA DA FISCALIZACAO DE DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO ACESSORIA
|Verszo: 03

NUmero da Norma de Procedimento: STB-NP 04

C;E PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Tributos
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Lancamento, Arrecadacéo, Baixa e Fiscalizacdo de Tributos
Data da Elaboracao: 19/09/2024 |Data da Aprovacgao:

Coordenacédo de Fiscalizagdo Tributéria

( INiClO )
A NIAF devidamente recebida pelo contribuinte é

entregue a CFT para dar ciéncia no sistema.

Por via defiscalizagdo dirigida do Gerencia de

Administracéo Tributaria - GAT, e da Coordenacéo de v
Fiscalizagcdo Tributaria— CFT ou solicitada pelo
audltg_rc,jo sdlstemda Ilberatc)) |n|C|odda a(_;lao _flsl,cal No prazo estabelecido pela Lei o contribuinte
pretendida, devendo serobservadas alegislagao apresenta os documentos solicitados pela NIAF para
vigente. que o auditor proceda os levantamentos fiscais.
v
A agdo fiscal inicia-se com aemissdo da NIA- — Em caso de descumprimento da legislagéo é lavrado
Notificacdo de Inicio da Acédo Fiscal emitida pelo um auto de infra ;0 relativo & m?JIta ;;cess()ria
Auditor e devidamente recebida pelo contribuinte. ¢ :
\ 4

FIM

O] o o lOlo | O]l0O gl ] o] —
Nota Explicativa Conector

Inicio / Fim Conector Externo Conector Interno Documento Interface no Sistema| Armazen.Interno | Atividade Proposta

Legenda:

Atividade Deciséao
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