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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SISTEMA DE TRIBUTOS = STB
INSTRUCAO NORMATIVA STB n° 005/2016

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
SOLICITACAO E CONCESSAO DE LICENGA DE
LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO DE
ESTABELECIMENTOS EVENTUAIS PARA A
TEMPORADA DE VERAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Verséo: 01.

Data: 23/12/2016.

Ato de Aprovacéo: Decreto Municipal n° 089/2016.

Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Fazenda.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre finalidade disciplinar e
normatizar os critérios referentes aos procedimentos de rotinas no lancamento,
arrecadacdao, baixas e fiscalizacdes de receitas tributarias dos contribuintes eventuais
e/ou ambulantes durante a temporada do verdo do Municipio de Presidente
Kennedy/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES,
seja da Administracdo Direta, Indireta e/ou Fundacional, os quais deverdao adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de Tributos.

CAPITULO I
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3°. A presente Instrugcdo Normativa integra o conjunto de a¢cbes baseadas
nas seguintes legislacoes:

| - Constituicdo Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

Il — Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);
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IV - Lei Municipal n® 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n°® 1.169/2016, que
instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n® 060/2013, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013;

VI - Instrugcdo Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padrdes,
responsabilidades e procedimentos para elaboracdo, emissdo, implementacdo e
acompanhamento das Instru¢cdes Normativas em ambito Municipal;

VII - Lei Municipal n°® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal)

VIII - Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Legislacdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES);

X - Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criacdo, implantacdo, manutencao e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;

XI - Lei Federal n°® 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional);

XIl - Lei Municipal n° 527/1999 (Cdodigo Municipal de Posturas);

XII - Lei Complementar Municipal n® 002/2008 (Codigo Tributario Municipal de
Presidente Kennedy).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| - Lancamento de Tributos: competéncia privativa da autonomia da
autoridade administrativa tributéria, se constitui o crédito tributario.

Il - Sujeito Passivo: € a parte que ocupa a posi¢cdo passiva numa relacéo
obrigacional tributéria, ou seja, quem efetivamente possui a obrigacdo de pagar um
determinado tributo a Fazenda Publica.

lll - Receita tributéaria: € toda fonte de renda que deriva da arrecadacdo de
tributos.

IV - Tributos: Tributo é toda prestacdo pecuniaria compulséria, em moeda ou
cujo valor nela se possa exprimir, que ndo constitua sancéo de ato ilicito, instituida em
lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente vinculada.

V - Requerimento: ato ou efeito de pedir por meio de peticdo por escrito,
segundo as formalidades legais.

VI — CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas.

VII - Taxa de Licenca (Comércio Eventual ou Ambulante): O sujeito passivo
da taxa é o comerciante eventual ou ambulante.

VIII - IEMA: Instituto Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos.

IX - GRPU/ES: Geréncia Regional do Patrimbnio da Unido no Espirito Santo.

X — Temporada de Verdo: Periodo compreendido entre 1° de janeiro ao
primeiro domingo apos o carnaval.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracdo da presente
Instrugdo Normativa:
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| - Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicacéao;

Il - Promover discussfes técnicas com as demais Unidades Executoras e com
a Unidade de Coordenacéo de Controle Interno a fim de definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,
atualizacdo ou expansao.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

[l - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao
de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°. Compete a Unidade de Coordenagéo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instru¢cbes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

[l - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instrucdo Normativa.

Art. 8°. Compete ao Chefe da Divisdo de Arrecadacdo Tributéria, responséavel
pelo servico de concessdo de Licenca de Localizacdo e Funcionamento de
Estabelecimentos Eventuais ou ambulantes para a temporada de verdo do Municipio
de Presidente Kennedy:

| - Elaborar o Cronograma e a escala de servicos, zelando pelo cumprimento
da execucao dentro das normas legais vigentes;

Il - Emitir o Alvara de Veréo a que se refere o caput deste;

lll - Reunir-se semanalmente, ou quando julgar necessario, com a equipe de
fiscais para avaliar o andamento dos servicos ou, quando requisitado por algum
membro da fiscalizacao;

IV - Reunir-se com o Presidente da Comissdao de Organizacao,
Acompanhamento e Fiscalizacao das Festividades de Verdo quando solicitado;

V - Propor alteracdes de rotinas de trabalho para Comissdo de Organizacéao,
Acompanhamento e Fiscalizacao das Festividades de Veréo.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer elaborara
na primeira semana do més de novembro de cada ano Edital de Credenciamento
em conformidade com esta Instrugcdo Normativa, o qual estabelecera os critérios, as
datas de inscricdo, o cronograma do verao, as obrigacdes das partes e demais regras
para a exploragdo do comércio eventual ou ambulante durante a temporada de veréo.

Art. 10. O interessado em obter Licenca de Localizacdo e Funcionamento de
Estabelecimentos Eventuais para a temporada de verdo do Municipio de Presidente
Kennedy devera preencher corretamente Formulario constante no Anexo | desta
Instrucdo Normativa e protocolar o Requerimento no Protocolo Geral, o qual devera
estar em consonancia com as regras previstas no Edital de Credenciamento e devera
ser obrigatoriamente apresentado os seguintes documentos:

| - Copia do CPF e Comprovante de Residéncia (conta de agua, luz, telefone
ou carné de IPTU) do Requerente;

II - Informar a atividade de mercado a explorar e o endereco do local de
funcionamento;

[Il - Cépia de documento que comprove a propriedade do imével, quando se
tratar de imével préprio;

IV - Copia de documento que comprove a propriedade do locador juntamente
com o contrato de locacdo original com firma reconhecida em cartério, quando o
imovel for locado;

V - Copia de Declaracdo de Doacédo ou Termo de Cessdo de uso com firma
reconhecida em cartorio, quando for doacdo ou Cessédo de Uso de imével;

IV - Autorizacao original da Capitania dos Portos para atividades do matr;

V - Autorizagao original do Instituto Estadual de Meio Ambiente (IEMA) e
Geréncia Regional do Patrimdnio da Unido (GRPU/ES) para atividades na praia.

Art. 11. Apo6s protocolado os documentos no Protocolo Geral, conforme
regras, datas e locais previamente estabelecidos no Edital de Credenciamento, 0s
processos serdo encaminhados a analise da Secretaria Municipal de Cultura,
Turismo, Esporte e Lazer que avaliara se todos os requisitos e documentacéo exigida

foram atendidos.

Art. 12. Apés a analise inicial da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer o feito sera encaminhado para a Divisdo de Arrecadacéo
Tributaria/Secretaria Municipal de Fazenda que fara a avaliacdo do pedido de
credenciamento em conformidade com a legislacdo de posturas e de tributos do
Municipio de Presidente Kennedy.

Art. 13. Quando se tratar de Requerimento para licenca de comercializagéo
de alimentos e/ou de atividades que possam influenciar na saude humana, a Divisao
de Arrecadacdo Tributaria encaminhara o feito a Vigilancia Sanitaria/Secretaria
Municipal de Saude para andlise e adoc¢ao das providéncias legais cabiveis.
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) CAPITULO VII i N
DA ANALISE DE DOCUMENTOS, LOCALIZACAO E FISCALIZACAO

Art. 12. As situacbes nado previstas nesta Instrucdo Normativa, serdo
dirimidas em reunido da Equipe de Fiscalizacdo com o Chefe da Divisdo de
Arrecadacao Tributaria, sob a Supervisdo do Servidor Municipal designado para a
Fiscalizagdo Tributaria da Comissdo de Organizacdo, Acompanhamento e
Fiscalizacdo das Festividades do Verdo e Carnaval do Municipio de Presidente
Kennedy.

Paragrafo Unico. A deciséo final acerca da demanda apresentada constara
em Ata Deliberativa, devidamente assinada por todos que comporem a reuniao
mencionada no caput.

Art. 13. Nas ocupacbes de areas, vias e logradouros publicos, as licencas a
guais se refere esta Instrucdo Normativa, obedecerdo ao Coédigo de Posturas do
Municipio de Presidente Kennedy e as suas respectivas alteracoes.

Paragrafo Unico. As areas, vias e logradouros publicos mencionados a
serem ocupados, obrigatoriamente, obedecera aos critérios de projeto prévio
aprovado pela Comissdo de Organizacdo, Acompanhamento e Fiscalizacdo das
Festividades do Verdo e Carnaval do Municipio de Presidente Kennedy.

CAPITULO VIl
DO REGISTRO E DAS TAXAS

Art. 14. Os Requerimentos deferidos serdo registrados em Cadastro proprio
e, conforme preceitua o inciso Ill do art. 110 da LC n° 002/98 (CTM), sera cobrada a
taxa de fiscalizacdo e procedida a emissdo do Documento de Arrecadacao Municipal
(DAM) para pronto recolhimento aos cofres publicos.

8§ 1° As Taxas serdo recolhidas utilizando-se o0s valores expressos nos
anexos V e VIl da Lei Complementar n° 002/2008 (CTM).

§ 2°. Constatado o devido recolhimento da Taxa de Licenca para Exercicio de
Comércio ou Atividade Eventual ou Ambulante, conforme preceitua os artigos 130,
131 e 132 da Lei Complementar n°® 002/2008 (CTM), o Chefe da Divisdo de
Arrecadacéo Tributaria emitird a Licenca (Alvara de Verao).

Art. 15. O Termino da Exploracdo da Licenca de Localizagdo e Funcionamento
durante a temporada de verdo se dara no primeiro domingo apos as festividades de
Carnaval, data limite para suspencao das atividades.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucdo Normativa
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SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n°® 27/2013), bem como de
manter o processo de melhoria continua.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo e vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Presidente Kennedy

Art. 18. Caber4d a Unidade Setorial Responséavel (Secretaria Municipal de
Fazenda) a ampla divulgacéo de todas as Instru¢cdes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO XI
DA APROVAGCAO

Art. 19. E por estar de acordo, firmo a presente instrugcdo normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 23 de dezembro de 2016.

NEUZA LEAL CORREA
Secretaria Municipal de Fazenda
Municipio de Presidente Kennedy

LEONARDO BARRETO DA COSTA
Responsavel pelo Sistema de Tributo
Municipio de Presidente Kennedy

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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