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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

INSTRUCAO NORMATIVA STB N° 02/2019

Dispée sobre orientacées e procedimentos
para inscri¢ao alteragdo e baixa no cadastro
econémico do Municipio de Colatina.

Versio: 02.
Aprovacao em: 07 de fevereiro de 2019
Ato de aprovacgao: Decreto n°. 22.675, de 07 de fevereiro de 2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Fazenda, através da
Superintendéncia de Cadastro Econémico.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta instrucdo normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos para inscrigdo, alteragdo e baixa no cadastro econdmico do
municipio de Colatina, realizados pela Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFAZ

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta instrugdo normativa abrange a Secretaria Municipal da Fazenda,
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente, a Central Facil e
a Geréncia de Protocolo e Documentacao.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instrugéo normativa considera-se:

| - cadastro econdmico: é o cadastro da Secretaria Municipal da Fazenda em que
sao registrados os dados pessoais e fiscais de todos os contribuintes pessoas

fisicas ou juridicas de direito publico ou privado, que exercem atividade econémica
no municipio de Colatina;

Il - cadastro econémico ativo: quando a entidade ou o estabelecimento filial, conforme o

caso, encontra-se regularmente cadastrada e operante;
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lIl — cadastro econémico baixado: quando do encerramento das atividades econdémicas
ou da transferéncia para outra localidade;

IV — cadastro econdmico inativo: quando da ocorréncia da interrupgéo proviséria das
atividades econémicas;

V - cadastro econdmico suspenso: quando da verificagdo de inconsisténcias
cadastrais;

VI - documento de arrecadag@o municipal - DAM: documento destinado & cobranca
de tributos municipais;

VIl - plano diretor municipal - PDM: conforme disposto no Estatuto das Cidades (Lei
Federal n°. 10.257/2001), o plano diretor municipal, aprovado pela lei 5.273/2007, é
o instrumento basico da politica de desenvolvimento e expansio urbana, e é parte
integrante do processo de planejamento municipal, devendo o plano plurianual, as
diretrizes orgamentarias e o orgamento anual incorporar as diretrizes e as
prioridades nele contidas;

VIII - SIMPLIFICA - ES: sistema que integra os 6rgdos publicos envolvidos no
registro e licenciamento de empresas como Junta Comercial (JUCEES), Receita
Federal (RFB), Secretaria de Estado da Fazenda e Prefeituras Municipais, visando a
desburocratizacdo dos processos de abertura, alteragdo e licenciamento de
empresas.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente instrugédo normativa tem como base legal e regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
Cadigo Tributario Nacional, de 25 de outubro de 1966

Lei Orgénica do Municipio de Colatina (Lei n° 3.547, de 05 de abril de 1990)
Cadigo Tributario Municipal (Lei 2.805, de 14 de dezembro de 1977)
Cadigo de Postura do Municipio (Lei 2.806, de 22 de dezembro de 1977)
Lei Complementar Municipal n°® 027/2003

Lei Complementar Municipal n® 96/2018

Decreto (alvara de funcionamento) 21.754/2018

Lei Municipal n°® 5.273/2007

Lei Federal 11.598/2007

Portaria Estadual — Espirito Santo SEDES n°40-R
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Todos servidores do Municipio de Colatina possuem responsabilidade de
cumprir fielmente as determinagées contidas nesta Instrugao Normativa, respeitando
as tramitagGes e procedimentos de rotina estabelecidos nela, principalmente aqueles
que se relacionam, de forma direta ou indireta, com a Superintendéncia de Cadastro
Econdémico do Municipio de Colatina que deverédo adota-la como diretriz em seu
ambiente de trabalho como forma de realizar um trabalho eficiente, eficaz e
econdmico nas rotinas de um atendimento efetivo do interesse publico.

Art. 5°. Compete ao Secretario(a) Municipal da Fazenda:

I - manter atualizada e orientar a execugdo desta Instrugcdo Normativa,
supervisionando sua aplicagao;

[l - promover a divulgacéo e implementagéo desta Instrugdo Normativa;

[l - disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que
essas possam cumprir as determinagdes previstas nesta Instrugdo Normativa;

IV — solicitar abertura de procedimento administrativo disciplinar (PAD) para apurar a
inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
instru¢do normativa.

V - adotar medidas administrativas cabiveis para o ressarcimento ao erario de
prejuizos ocasionados por atos em desacordo com esta instrugio normativa.

Art. 6°. Compete ao Superintendente de Cadastro Econémico:

| - assessorar e planejar as agdes na organizagdo dos meios e na coordenacéo das
atividades do setor;

[l — organizar as questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor;
Ill — designar as atribui¢cbes aos servidores do Setor do Cadastro Econdmico

IV - promover a divulgagdo e a efetivagdo desta instrugdo normativa, mantendo-a
atualizada;
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V - supervisionar a aplicagdo desta instrugdo normativa;

VI - cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo normativa, em especial
quanto aos procedimentos de padronizacdo na geracdo de documentos, dados e
informacdes;

VII - fornecer instru¢des e apoio a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano
e Meio Ambiente, a Geréncia de Protocolo e Documentagao e a Central Facil.

VIl - informar ao Secretaric da Fazenda sobre eventual inobservancia dos
procedimentos desta instrugéo normativa pelos servidores do municipio.

Art. 7°. Compete aos demais servidores da -Superintendéncia de Cadastro
Econdémico: S -

| - cumprir fielmente as determinacgdes da instrugdo normativa, em especial quanto
aos procedimentos de padronizagdo na geragdo de documentos, prazos, dados e
informacgdes;

Il — antes de dar andamento aos procedimentos, conferir os documentos conforme
check-list diferenciado para cada solicitagao;

Art. 8°. Compete a Geréncia de Protocolo e Documentagao:

| - manter a instrugdo normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo cumprimento da mesma;

Il - cumprir fielmente as determinag¢des da instrugdo normativa, em especial quanto
aos procedimentos de padronizagdo na geragdo de documentos, dados e
informacdes;

[l - conferir os documentos conforme check-list diferenciado para cada solicitagao;

IV- protocolizar o requerimento somente se for apresentado todos os documentos
constantes no check-list particular de cada solicitagao.

Art. 9°. Compete a Central Facil:

| - manter a instrucdo normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma,;
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Il - cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto
aos procedimentos de padronizagdo na geragdo de documentos, dados e
informacgdes;

Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente:

| - manter a instrugdo normativa a disposigéo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma;

Il - cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto
aos procedimentos de padronizagdo na geragdo de documentos, dados e
informacoes;

Il — realizar a Analise da Viabilidade solicitada através do Simplifica — ES ou
mediante o encaminhamento do processo fisico no prazo de 02 (dois) dias Uteis.

DOS PROCEDIMENTOS

_ CAPIiTULO VI i
DA INSCRICAO NO CADASTRO ECONOMICO

Art. 11. A pessoa fisica ou juridica que exerca qualquer atividade econémica no
municipio, ainda que isenta ou imune de tributos, devera se inscrever no cadastro
econbémico da Secretaria Municipal da Fazenda, antes de iniciar quaisquer
atividades. :

Paragrafo anico. Ficara também obrigado a inscrigdo de que trata o caput deste
artigo, aquele que, embora ndo estabelecido no municipio, exerca no territorio deste,
atividade em carater permanente ou eventual sujeita ao recolhimento do tributo
nesta localidade.

Art. 12. A inscrigéo far-se-4 para cada um dos estabelecimentos, do seguinte modo:

| - Eletronicamente, por meio do Simplifica - ES, para pessoas juridicas e
equiparadas, exceto nos casos previstos no inciso Il, dispensando-se o protocolo de
requerimento no municipio e o pagamento da taxa de cadastramento.

Il - Por meio de requerimento (ANEXO | e Il) do contribuinte ou seu responsavel
legal, protocolado junto ao Protocolo Geral do Municipio, no caso de pessoas
juridicas registradas em cartério, entidades criadas por lei, profissionais auténomos
e outras situagdes eventualmente nao alcangadas pelo Simplifica - ES.
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Ill - De oficio, sempre que for alcangado contribuinte em situacéo irregular, sem
inscricdo, ou nos casos de necessidade de baixa ou alteragdo de cadastros nao
realizados anteriormente no municipio.

Art. 13. Para inscricdo no Cadastro Econémico de pessoas juridicas registradas em
cartério, entidades criadas por lei e outras situagdes eventualmente nao alcangadas
pelo Simplifica - ES, sao necessarios os seguintes documentos:

| - Formulario de cadastramento preenchido e assinado em duas vias, disponivel na

Internet no site www.colatina.es.gov.br, na pagina da Secretaria Municipal da
Fazenda (ANEXO | e Il); '

Il - Consulta prévia de viabilidade que devera ser solicitada através do Simplifica -
ES, disponivel na internet no site http://www.simplifica.es.gov.br/, e sera analisada
pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente no prazo de
02 (dois) dias uteis.

lll - Contrato social, requerimento de empresario, estatuto acompanhado da ata de
assembleia de eleicao de seus administradores, ou ato legal de criagao;

IV - Copia do cartdo do CNPJ;

V - Comprovante de pagamento da taxa de cadastramento que podera ser emitida
pela internet, no site http://ws1.colatina.es.gov.br/services/taxas_cadastro.php.

VI - Fotos da fachada do imoével, focando as placas de publicidade e a calgada
cidada.

Paragrafo Unico — Cabe ao servidor responsavel pelo Processo de Inscricdo a
verificagdo dos documentos exigidos.

Art. 14. Para inscricdo no Cadastro Econdmico de profissionais auténomos, sao
necessarios os seguintes documentos:

| - Formulario de Cadastramento, preenchido e assinado em duas vias, disponivel na
Internet no site www.colafina.es.gov.br, na pagina da Secretaria Municipal da
Fazenda;

Il - Copia do RG e do CPF do salicitante, ou documento de identificagdo contendo o
numero do CPF;
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Il - Copia do documento de registro de classe, se for o caso (ou protocolo de
solicitagéo de registro, caso ainda ndo possua o documento);

IV - Cépia do comprovante de enderego comercial e do endereco residencial do
solicitante;

V - Comprovante de pagamento da Taxa de Cadastramento que podera ser emitida
pela internet, no site http://ws1.colatina.es.gov.br/services/taxas_cadastro.php. ;

§ 1°. Enquanto nédo disponibilizada ferramenta para realizagdo da consulta prévia
municipal eletronica, que abranja solicitagdes de profissionais auténomos, a analise
da viabilidade sera realizada mediante o encaminhamento do processo fisico a
Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente.

§ 2° Fica dispensado o encaminhamento do processo fisico a SEDUMA, para
analise de viabilidade, nos casos de profissionais autbnomos que nao exergcam
atividades em local fixo, desde que essa informagéo conste no requerimento.

§ 3°. Cabe ao servidor responsavel pelo Processo de Inscrigdo a verificagdo dos
documentos exigidos.

Art. 15. Ap6s a conclusdo do processo de cadastramento os autos serdo enviados
ao Nicleo de Gestao de Documentos para arquivamento, caso se trate de processo
fisico.

Art. 16. Logo apds gerada a inscrigdo no Cadastro Econémico, o contribuinte devera
solicitar seu Alvar4d de Localizagdo e Funcionamento a Superintendéncia de
Cadastro Econdmico, conforme Decreto 21.754/2018.

§ 1°. Em se tratando de contribuinte prestador de servicos sujeitos ao ISS, este
devera também solicitar credenciamento para emissdo de Nota Fiscal de Prestacéo
de Servicos Eletrdnica, logo apds a emissao inscrigdo municipal.

§ 2°. O credenciamento serd realizado mediante emissdo do termo de
credenciamento no site www.colatina.es.gov.br, que devera ser assinado pelo
contribuinte e entregue para deferimento na Superintendéncia de Cadastro
Econbmico da Secretaria Municipal da Fazenda, ou enviado de forma digitalizada
para o e-mail sce.colatina@gmail.com.

Art. 17. Apds o inicio do processo fisico de Inscrigdo no Cadastro Econdmico, sendo
verificado que foram atendidos todos requisitos, o servidor responsavel devera
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concluir o procedimento ou comunicar, preferivelmente por meio eletrénico, as
pendéncias eventualmente encontradas no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis.

Paragrafo Unico - Quando se fizer necessaria a verificacado de viabilidade junto a
SEDUMA, excepcionalmente, o prazo de que trata o caput deste artigo se reinicia a
partir do retorno do processo administrativo.

_ CAPIiTULO VI i
DA ALTERACAO DO CADASTRO ECONOMICO

Art. 18. As alteracdes cadastrais deverdo ser informadas ao municipio no prazo de
30 dias, observando-se o mesmo tramite definido para o cadastramento, respeitando
as particularidades documentais referentes ao tipo de alteracao pretendida.

§ 1°. Para a realizagdo de alteragbes cadastrais sujeitas a protocolizagdo de
requerimento, € necessario Requerimento de Alteragdo Cadastro Econdémico —
ALTCAD (ANEXO Ill) e a comprovagdo de pagamento da taxa de alteragéo
cadastral, ambos disponiveis no site www.colatina.es.gov.br.

§ 2°. A andlise de viabilidade devera ser realizada no prazo de 02 (dois) dias Uteis.

§ 3°. E inexigivel a realizagdo de consulta prévia de viabilidade para as alteracdes de
nome fantasia, quadro societario, responsavel legal, e-mailitelefone ou qualquer
outra alteragéo que nao dependa de prévia autorizagcio dos 6rgéos cadastrais.

§ 4°. As alteragdes cadastrais néo informadas ao municipio pelo empresario ou pelo
profissional poderdo ser realizadas de oficio, inserindo-se essa informacdo no
histérico do cadastro.

Art. 19. Apds o inicio do processo fisico de Alteracdo no Cadastro Econdmico,
sendo verificado que foram atendidos todos requisitos, o servidor responsavel
devera concluir o procedimento ou comunicar, preferivelmente por meio eletrénico,
as pendéncias eventualmente encontradas no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis.

§ 1°. Cabe ao servidor responsavel pelo Processo de Alteragdo no Cadastro
Econdmico a verificagdo dos documentos exigidos.

§ 2° Quando se fizer necessaria a verificagdo de viabilidade junto a SEDUMA,
excepcionalmente, o prazo de que trata o caput deste artigo se reinicia a partir do
retorno do processo administrativo.
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Art. 20. Com a concluséo do processo de Alteracao Cadastro Econémico, os autos
serao enviados ao Nucleo de Gestdo de Documentos para arquivamento, caso se
trate de processo fisico.

CAPITULO VIII X
DA BAIXA DA INSCRICAO NO CADASTRO ECONOMICO

Art. 21. Para efeito de baixa da inscrigdo municipal, fica o contribuinte obrigado a
comunicar a0 municipio o encerramento de suas atividades no prazo maximo de 30
dias, observando-se o mesmo tramite definido para o cadastramento, respeitando as
particularidades documentais referentes a baixa.

§ 1°. Para a realizagdo da baixa cadastral, quando sujeita a protocolizagdo de
requerimento, € necessario Requerimento de Cancelamento de Cadastro (ANEXO
IV) e a comprovacéo de pagamento da Taxa de Baixa Cadastral, ambos disponiveis
no site www.colatina.es.gov.br.

§ 2°. No caso de paralisagdo das atividades, devera o contribuinte comunica-la
formalmente ao municipio, mediante protocolo de Requerimento de Inativacdo
(ANEXO V), acompanhado do comprovante de pagamento da taxa de
Requerimentos Diversos, todos disponiveis no site www.colatina.es.gov.br e da
Declaragéo de Inatividade da Receita Federal, conforme o caso.

Art. 22, Apébs o inicio do processo fisico de Baixa no Cadastro Econdémico, sendo
verificado que foram atendidos todos requisitos, o servidor responsavel devera
concluir o procedimento ou comunicar, preferivelmente por meio eletrdnico, as
pendéncias eventualmente encontradas no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis.

Paragrafo Unico. Cabe ao servidor responsavel pelo Processo de Baixa do
Cadastro Econdmico a verificag&o dos documentos exigidos.

Art. 23. Apds a conclusdo do processo, os autos seréo enviados ao Nucleo de
Gestéo de Documentos para arquivamento, caso se trate de processo fisico.

Paragrafo Unico. Realizada a baixa cadastral e havendo débitos com a Fazenda
Plblica Municipal, a Superintendéncia de Arrecadagido e Cobranca podera ser
comunicada para a adogéo das medidas de cobranga cabiveis.

) CAPITULO IX ]
DA INATIVAGAO, DA SUSPENSAO E DA BAIXA CADASTRAL DE OFiCIO
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Art. 24. A Superintendéncia de Cadastro Econémico podera promover a inativacéo,
a suspensdo e a baixa, de oficio, da inscricdo municipal de pessoas juridicas ou
equiparadas, e profissionais auténomos, conforme disposto nesta instrucéo
normativa.

Art. 25. Estardo sujeitos a baixa da inscrigdo municipal de oficio:

| - a pessoa juridica ou equiparada, com cadastro baixado, ou situagédo cadastral
analoga, na Junta Comercial ou na Receita Federal;

Il - a pessoa juridica ou equiparada, que tenha promovido a mudanga de enderego
para outro municipio, verificade mediante consulta ao cadastro da Junta Comercial
ou da Receita Federal;

IIl - o profissional autdnomo falecido, constatada a data do ébito mediante consulta
ao cadastro da Receita Federal ou certidao de 6bito;

IV — Outros casos por critério do Superintendente do Cadastro Econdémico e
devidamente justificados.

Art. 26. Serdo considerados inativos, ficando sujeitos a inativagdo da inscricdo
municipal de oficio:

| - A pessoa juridica ou equiparada, cujo registro tenha sido cancelado pela Junta
Comercial por inatividade, nos termos do artigo 60 da Lei 8.934/94;

Il - A pessoa juridica ou equiparada com situagéo cadastral inativa, ou situacéo
cadastral andloga, na Junta Comercial ou na Receita Federal;

Ill - A pessoa juridica ou equiparada, prestadora de servigos, credenciada para a
emissao de Nota Fiscal Eletrénica de Prestagao de Servicos, que esteja ha mais de
um ano sem emitir nenhuma nota fiscal;

IV - O profissional autdnomo, inadimplente com o ISS Fixo ha pelo menos 03 (trés
anos) e que nao possua alvara de funcionamento vigente.

§ 1° - O disposto no inciso Ill ndo se aplica aos contribuintes dispensados de
emissao de nota fiscal eletrénica.

§ 2° - Para a realizagéo da inativagédo a que se refere este artigo, o contribuinte sera
previamente notificado pela administragdo tributaria, mediante comunicagio por
edital, concedido o prazo de 30 (trinta) dias para a comunicagdo de funcionamento.
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§ 3° - Transcorrido o prazo previsto no paragrafo anterior, sem manifestacao formal
do contribuinte, a inscri¢cao sera inativada.

§ 4° - As reativagbes de inscricdes inativas deverdo ser realizadas mediante
protocolo de processo administrativo por meio de Requerimento de Reativacdo de
Cadastro (ANEXO VI), disponivel no site www.colatina.es.gov.br.

§ 5° - O deferimento da reativacdo da inscricdo de profissional auténomo fica
condicionado a regularizagdo dos débitos, que poderdo ser pagos a vista ou de
forma parcelada.

Art. 27. Estaréo sujeitos a suspensao da inscricdo municipal de oficio as pessoas
juridicas e equiparadas e os proﬂssmnals autbnomos, nao localizados em seu
enderego cadastral.

§ 1° - Para a realizagao da suspenséo a que se refere este artigo, o contribuinte sera
previamente notificado pela administracgéo tributaria, mediante comunicacéo por edital,
concedido o prazo de 30 (trinta) dias para realizagdo da alteragéo de enderecgo ou da
solicitacéo de baixa.

§ 2° - Transcorrido o prazo previsto no paragrafo anterior, sem manifestagao formal
do contribuinte, a inscricio sera suspensa.

§ 3° - As reativagbes de inscricdes suspensas deverdo ser realizadas através de
processo de alteragao cadastral, para atualizagdo do endereco.

Art. 28. Findo o prazo concedido no edital de Inativagdo ou de Suspensdo no
Cadastro Econdmico, sendo verificado que foi atendido todos requisitos, o servidor
responsavel devera concluir o procedimento no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis.

Paragrafo Unico. Cabe ao servidor responsavel pelo Processo de Inativagao,
Suspensdo ou Baixa no Cadastro Econdmico a venflcagao dos documentos
exigidos.

Art. 29. O servidor que efetuar a Baixa, Inativacdo ou Suspensdo de forma
fraudulenta, ou conceder beneficios, tais como cancelamento de tributos sem
justificativa respondera processo disciplinar funcional.

) CAPITULO X
DO ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO
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Art. 30. O Alvara de Localizagdo e Funcionamento sera requerido de conformidade
com o Decreto 21.754/2018, da seguinte forma:

I - Em relacdo ao alvara Inicial: eletronicamente, por meio do Simplifica - ES, para
as pessoas juridicas e equiparadas registradas na Junta Comercial, condicionada a
comprovagao do cumprimento das exigéncias pertinentes e ao pagamento da taxa
de expedigéo de alvara, exceto nos casos de isengéo e nio incidéncia.

I - Nos demais casos: por meio de requerimento do contribuinte ou seu
responsavel legal, em formulario préprio, protocolado junto ao Protocolo Geral do
Municipio, condicionado ao pagamento da taxa de expedicdo de alvara e
comprovacgéo do cumprimento das exigéncias pertinentes.

Paragrafo Unico - No caso das alteracdes cadastrais de enderego, atividades ou
razao social, a renovacéo do alvara também podera ser requerida eletronicamente,
por meio do Simplifica-ES, logo ap6s a conclusdo da alteragdo, desde que o
requerente comprove o cumprimento dos requisitos para renovacéo.

Art. 31. A Taxa de Fiscalizacdo de Localizagdo e Funcionando e a Taxa de
Fiscalizagdo de Andncios, quando devidas, serdo langadas no ato do
cadastramento, com prazo de vencimento de 30 dias, contados do dia do
cadastramento, e durante o més de janeiro de cada exercicio, com vencimento nos
prazos estabelecidos pela legislacéo tributaria.

Art. 32. O DAM para pagamento das referidas taxas é disponibilizado na internet, no
site www.colatina.es.gov.br, no link “servigos online”.

Art. 33 Apds o inicio do processo para Alvara de Localizagdo e Funcionamento,
sendo verificado que foi atendido todos requisitos, o servidor responsavel devera
concluir o procedimento ou comunicar as pendéncias eventualmente encontradas no
prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis.

CAPITULO XI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 34. O registro dos atos constitutivos, de suas alteragdes e extingbes (baixas),
referentes a empresarios e pessoas juridicas, ocorrera independentemente da
regularidade de obrigagées tributarias, previdenciarias ou trabalhistas, principais ou
acessoérias, do empresario, da sociedade, dos sécios, dos administradores ou de
empresas de que participem, sem prejuizo das responsabilidades do empresario,
dos titulares, dos sécios ou dos administradores por tais obrigagées, apuradas antes
ou apos o ato de extingao.

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

§ 1° - A baixa referida no caput deste artigo ndo impede que, posteriormente, sejam
langados ou cobrados impostos, contribuicdes e respectivas penalidades,
decorrentes da simples falta de recolhimento ou da pratica comprovada e apurada
em processo administrativo ou judicial de outras irregularidades praticadas pelos
empresarios ou por seus titulares, socios ou administradores.

§ 2° - A solicitagdo de baixa na hipétese prevista no caput deste artigo importa
responsabilidade solidaria dos titulares, dos sécios e dos administradores do periodo
de ocorréncia dos respectivos fatos geradores, nos termos do § 2° do art. 7-A da lei
11.598/2007 e do art. 9°, § 5° da Lei Complementar 123/2006.

Art. 35. O prazo para atendimento de exigéncias em processos administrativos pelo
requerente sera de 30 (trinta dias) corridos, salvo casos justificados, findo este prazo
os autos serdo encaminhados ao Nucleo de Gestdo de Documentos para
arquivamento, certificando nos autos e no sistema informatizado que ndo houve
manifestacdo do interessado, ficando sujeito a novo requerimento reapresentando
seu contelido integralmente e pagando nova taxa.

Art. 36. Outras recomendagées ndo mencionadas nesta instrugdo normativa
deverdo ser observadas no Cédigo Tributario Municipal e demais legislagdes
vigentes.

Art. 37. A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta instrugdo normativa, sem prejuizo das orientagées e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 38. Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacgdo aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n °. 01/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos ptiblicos municipais

Art. 39. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogando disposi¢cdes contrarias.

Colatina — ES, 04 de Janeiro de 2019.

Giovanna Maria Serafini Gomes
Secretaria Municipal da Fazenda

Patricia de Souza Cherobino
Superintendente de Cadastro Econdmico

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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Jonathan Bruno Blunck Gervasio
Auditor Publico Interno

Bianca Simonassi e Franco
Auditora Publica Interna

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO |

-REQUERIMENTO DE INSCRIGAO NO CADASTRO ECONOMICO PARA

AUTONOMO - CADAUT

Prefeitura Municipal de Colatina Para uso da
Secretaria Municipal da Fazenda Superintendéncia
Av. Angelo Giuberti, n° 343, Bairro Esplanada.
CEP 29702-902. _ Inscrigio
Superintendéncia de Cadastro Econdmico
Tel: 3177-7050

E-mail: sce.colatina@gmail.com

Municipal

Formuliirio de J Atividade em local Fixo, no enderego informado
Cadastro para 71 Apenas escritério administrativo ou enderego fiscal
Auténomo
Nome:
CPF: Registro Protissional:
Telefones: E-mail:

Enderego residencial:

Enderego comercial:

Area Gtil do imével em
m=:

Anuancios de Publicidade Utilizados

Placas na parte externa do estabelecimento (m*):

Painéis eletrénicos na parte externa do estabelecimento (n®):

Pinturas na fachada do estabelecimento (m2):

Cutdoor e similares em terrenos publicos ou particulares (quantidade):
Painéis eletrénicos para veiculacfio de mensagens de terceiros (quantidade):
Cutros antincios visuais ndo.especificados (quantidade):

Veiculos de som (quantidade):

Obs: enviar foto da fachada do imovel, focando as placas de publicidade e a cal¢ada cidadd, para o

e-mail gce colatina@gmail.com, indicando o mimero do protocolo.

Atividade/ (de acordo com o Anexo II da Lei
Servigos: Complementar 27/2003)
Atengio: Conforme previsto na Lei Compl tar 96/2018, as taxas de Fiscalizagio (TFLF e TFA) serio
Iangadas no ato do cadastramentc, com vencimento em 30 dias apos o deferlmento da inscrigdo, e anualmente,
com vencimento em 30/04 (ressahlados os casos de ¢do e ndo incid a previstos na lei). Nas mesmas
datas, também sera langado o ISS FIXO, conforme Lei Comptementar 27/2003 e Decreto 11.517/2006. As guias de
recothimento (DAM) deverdo ser impressas através da aba “servigos online”, no site www.colatina.es.aov.br
Dados do contador atual (se houver)
Nome:
Escritério:
CPF:
CRC:
E-mail:
Telefone:
Enderego:
Nome e assinatura do responsavel legal
Versio 01/2019

Disponivel no site http.//iwww.colatina.es.gov.br

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO I
REQUERIMENTO DE INSCRIGAO NO CADASTRO ECONOMICO PARA
EMPRESAS - CAD

%/QPEEO Prefeitura Municipal de Colatina Para uso da
Cgemsesseny | Secretaria Municipal da Fazenda Superintendéncia
Av. Angelo Ginberti, n® 343, Bairro Esplanada.
i CEP 29702-902 Inscriciio
Superintendéncia de Cadastro Econdmico Municipal
Tel: 3177-7050

E-mail: sce colatina@gmail.com

Formulirio de Cadastro
para Pessoa Juridica

USO EXCLUSIVO PARA ATOS NAO ABRANGIDQS PELO SIMPLIFICA - ES
CNPJ/CPF: |MEL [ sim [ INio

3 Atividade em local fixo, no enderego informado
Apenas escritério administrativo ou enderego fiscal

Nome/razido sociak:

E-mail:

Telefones:

Enderego
Comercial:

Area util do imével
em m*:

Antndos de Publicidade Utilizados

Placas na parte externa do estabelecimento (in2):

Painéis eletrdnicos na parte externa do estabelecimento (m2):

Pinturas na fachada do estabelecimento (m2):

Outdoor e similares em terrenos publicos ou particulares (quantidade):
Painéis eletrénicos para veiculagiio de mensagens de terceiros (quantidade):
Outros anmtmcios visuais n@o especificados (quantidade):

Veiculos de som (quantidade):

Obs 1: enviar foto da fachada do imével, focando as placas de publicidade e a calgada cidadd, para o e-mail
sce.colatina@gmail.com, indicando o nimero do protocolo.

Atencdo; Conforme previsto na Lei Complementar 96/2048, as taxas de Fiscalizagdo (TFLF e TFA) serdo
langadas no ato do cadastramento, com vencimento em 30 dias ap6s o deferimento da inscrigdo, e anualmente,
com vencimento em 30/04 {ressalvados os casos de isengiio e nfo incidéncia previstos na lei). As guias de
recolhimento (DAM) deverdo ser impressas através da aba “servigos online”, no site i

Dados do contador atual

Nome:

Escritério:
CPF:
.CRC:
E-mail:

Telefone:

Enderego:

Versio 012019

Disponivel no site http.//www.colatina.es.gov.br

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 ~ TELEFAX: (027) 3177-7000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
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ANEXO Il
REQUERIMENTO DE ALTERAGAO NO CADASTRO ECONOMICO — ALTCAD

ALaTyY | Prefeitura Municipal de Colatina Para uso da
@Eﬁﬂﬂ%, Superintendéncia
Secretaria Municipal da Fazenda
Av. Angelo Giuberti, n® 343, Bairro Esplanada.

CEP 29702-902.

Superintendéncia de Cadastro Econémico

Tel: 3177-7050

E-mail: sce.colatina@gmail.com

Atividade em local fixo, no enderego informade
Apenas escritorio administrativo on enderego fiscal

Formulirio de
Alteraciio Cadastral

USO EXCLUSIVO PARA ATOS NAO ABRANGIDOS PELO SIMPLIFICA - ES

Nome/Razdo
Soctal:

Insc. Municipal: {MEI{"|Sim ™ Nao
CNPJ/CPF:
Registro
Profissional:
Endereco
Comercial:

Area do imével

em m=
(em case de nlterngiio de
enderogo)}

E-mail:

Telefones:

Descrigiio das
alteracdes:

Dados do contador atual

Nome:

Escritorio:
CPF:
CRC:
E-mail:
Telefone:
Enderego:

Nome e assinatura do responsavel legal

Versiio 11/2019

Disponivel no site http://www.colatina.es.gov.br

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000



PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO IV

REQUERIMENTO DE BAIXA DE CADASTRO ECONOMICO

Prefeitura Municipal de Colatina Para uso da
Secretaria Municipal da Fazenda Superintendéncia
Av. Angelo Giuberti, n° 343, Bairro Esplanada.
CEP 29702-902.
Superintendéncia de Cadastro Econémico
Tel: 3177-7050
E-mail: sce.colatina@smail.com
Formulario de Baixa .
de Inscrigio Inscrighio
Cadastral Municipal:
CNPJ/CPF: 'MEI |{_|Sim [ IN#o
Nomefazio
social:
Enderego:
E-mail:
Telefone:
Motivo da
baixa:
Dados do contador atual
Nome:
Escritdrio:
CPF:
CRC:
E-mail:
Telefone:
Enderego:
Nome e assinatura do responsavel legal

Versao 0172019

Disponivel no site http./Avww.colatina.es.gov.br

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXOV

REQUERIMENTO PARA INATIVAGCAO

Secretaria Municipal da Fazenda

Av. Angelo Giuberti, n° 343, Bairro Esplanada.
CEP 29702-902.

Superintendéncia de Cadasiro Econdmico

Tel: 3177-7050 ,

E-mail: sce.colatina@gmail com

GDLATM@ Prefeitura Municipal de Colatina Para uso da

Superintendéncia

Formulairio de
Inativagio Cadastral

] Atividade em local fixo, no enderego informado
7} Apenas escritério administrative ou enderego fiscal

CNPJ/CPF:

IMEI | isim [ |Ndo

Insc. Mun.

Nome/Razio
Social:

Enderego
comercial:

E-mail:

Telefone:

Justificativa ou
esclarecimentos:

Dados do contador atual

Neine:

Escritério:

CPF:

CRC:

E-mail:

Telefone:

Enderego:

Nome e assinatura do responsavel legal

Versdo 0172019

Disponivel no site http://www.colatina.es.gov.br

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO VI

REQUERIMENTO PARA REATIVAGAO DE CADASTRO

CEP 29702-902.

Tel: 3177-7050

WG Prefeitura Municipal de Colatina
LTI

Secretaria Municipal da Fazenda
Av. Angelo Giuberti, n° 343, Baitro Esplanada.

Superintendéncia de Cadastro Econdémico

E-mail: sce.colatina@gmail.com

Para uso da
Superintendéncia

Formuldrio de

1 Atividade em local fixo, no enderego informado
Reativacdio Cadastral 1 Apenas escritorio administrative ou enderego fiscal

CNPJ/CPF:

'MEI |_]Sim i Nio

Insc. Mun.

Nome/Razio
Social:

Enderego
comercial:

E-mazil:

Telefone:

Justificativa ou
esclarecimentos:

Dados do contador atual

Nome:

Escritério:

CPF:

CRC:

E-mail:

Telefone:

Enderego:

Name e assinatura do responsavel legal

Versio 01/2019

Disponivel no site htfp.//www.colatina.es.gov.br

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES

CEP: 29.702-602 - TELEFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO VI

B FLUXOGRAMA 01 - DA INSCRICAO NO CADASTRO ECONOMICO
NSTRUCAO NORMATIVA STB N° 02/2014 - “Dispée sobre orientacdes e procedimentos para inscrigio, alteracdo e baix:
- o - adasire econdmice do Mumcv pio de Colatina/ES. "

§' Inio. . §
¥

b A . Cabe a0 servidor responssvel
s Caonsulia Prévia de Viabilidade - : .
T N . - : " . E to Processo de Inscrighoa | o
Aipessoa fisica oy jurfdica que exerca  forace de 02 dids Gleis), pe
qualquer atividade econdmica no mumicipla Apraza de O s dteis) wnf‘cagaa dos, dncwmentos 9“39““&
devera inscrever-se nio cadasiro econdmice =
‘da Secretaria Municipal da Fazenda,
Antes de iniclar quaisquer ativigiades. Estando devidamente mstruadm q:abera,
m -ao servidor fealizar o cadastro e
[ Eletrénico, Pormeio do. ; T— cenviar ao Nécleo de Gestliode - .
b por meié do | |Requerimento’|| Décumentos para arthwamema
Simplifica -ES, || " protocolado

\/,/'/’

hpés gerada a inscrigio, o contribuinte devera
; solicitar seu Alvara de Localizacio s 1,
uncionamemﬂ ] Suparimendéncia de Cadasiro

i Econﬁmico confarmie Decreto 21. ?5&!2(!18

(om )

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
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ANEXO VI

FLUXOGRAMA 02 - DA ALTERAGAD NO CADASTRO ECONGMICO
INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 02/2014 - “Dispée sobre orientagées e procedimentos para inscrigido, alteragdo e baix:
no cadaszro econom:co do Municipio de ColatmalES. _

rj«%@ ) - ., T Apés o inicio do. pmcesso fisico de Alteracit no |
- .1 Consulta Prévia de Viabilidade - Cadas:rc Econiinico, sendo verificade que faram
Apessea fisicaou jurfdwa que exerga | T - {prazo de0Z dias dtelsy atendidas todo mqmsﬂos, o servidor fesponﬁa\rai
qualquer atividade econdmica no musaicipio : i e B devera concluir & procedimento ou comunicar as!
deverd inscrever-se no cadastro econdmico ? pendeﬂcias everituaimente encontradas no prazo
- da.Secretaria Municipal da Fazends, < mdximgde 05 (cinco) dlas Blels. - |
*antes de iniciar quaisguer atividades. . , E lnexigivel a realizacio de consulta prévia.. = ;
/”"M ‘ R——— dé viabilidade pam a8 aﬁerag;cxes dénome %
f““_ fantasia, quadro societardo, responsavel legal
| Eletrénico, | || Por meis de : Mauftetefone ou gualquer oulrs alteracio Coma conciusaa 'do processo de > Alteragio
por mgio do Requerimento que ndo depend& de prévia autcmzagae dos Cadastro Econdmico, 05 aulos sordo enviados
Sxmptiﬁca ES; protocolado : ‘drgRos cadastrais. . o « . ao:hNadeo de Gestio de Documentos para™
e arquivamento, ¢aso se Irate de processe fisico.
- L
Fim

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-802 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO IX

FLUXOGRAMA 03 - DA BAIXA NC CADASTRO ECONOMICO
NSTRUCAO NORMATIVA STB N° 02/2014 - “Dispée sobre orientagbes e procedimentos para inscricdo, alteragio e baixa
_no cadastm ecanom:co o Mumci : io a"e Colatil

---------- Apés o inicio dﬂ pmce,sso fisu:o de Baixano
Cadasiro Econéimico, sendo verificado que foram.
atendsdxm todos requisitos, o servidor rssponsave%
- devera coricluir o procediments ou comunicar
as pendenc:as eventyaiments encontradas no”
‘prazeo maxime ée 05 (o;m:c} dias atels. -

" Fica o contribuinte cimgado ) mmumca: :

ac municipio o encarramento de suas
atividades no prazo de 30 dias,

abservando-ae ¢ mesmo trémite
“definido para‘e cadastraménto.”

. ‘%letrénicd,‘, Pormsio de b v “Apésa cnnslusaﬁ do pmcessa os autos .
pormelo do' Requedments De Cficio - serfio enviados go Nacles de Gestiode |
 Simplifica - S, protocolads- o - N Documentos para arquivamanto,

\ M‘f““ - v “ o .. caso.se trate de procasso fisice.

TRe IR

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
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ANEXO X

FLUXOGRAMA 04 - DA INATIVACAO E BAIXA NO CADASTRO ECONOMICO
INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 02/2014 - “Dispde sobre orientagdes e procedimentos para inscrigio, alteracio e baix:
no cadastro economtco do Municipio de Colafma/ES.”t

ZA Superintendéncia de Cadastro Econdmico poderd

. promover a matwagao baixa e a suspensie, de
oﬁc:o da insériglo municipal de pessoas ;u;;du:as ou

' equipatadas, e profiésionais autdnomos, - |

“‘Para a realizacio da inativagio, baixa ou suspénsdo,”
o cnnmbumte serd previamente notificads pela admtmstragaa A Tino :
Etnbutana mediante comunicac3o direta ou por edital, . - Prazo de 30 (trinta) dias para manifestagdo.
e concedtde 0 praze de 30 {tmta} dlas, B v SR : e ;

Apos ainfcio do. pmcesw de mativar:ae baixa ou suspensae’
" “no Cadastro Econdmico, sendo v’eﬁﬁsadc que foi atendido
tados requisitos, o servidor fesponsdvel deverd concluiro - - - L
- procedimento.ap prazo méximo de 05 {cinco} dias Meis.

i

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
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