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2.1 I mposto sobre Servicos de Qualquer Natureza
211 Registro da empresa no cadastro mobiliério
2111 Consulta previaou de viahilidade
2.1.1.1.1 |Anexar documentos exigidos pela prefeitura
2.1.1.1.2 |Habite-se da mnstrucdo setiver
2.1.1.1.3 |Matriculado imovel atualizada
2.1.1.1.4 |Pagamento dataxa
21.1.2 Pessoa juridica
2.1.1.2.1 |Diante daconsultaprevia grovada (prazo de vaidade
180 das)
2.1.1.2.2 |Contrato Socia, Ata de Fundac&o, Estatuto.
2.1.1.2.3 |CNPJ
2.1.1.2.4 | Certidéo negativa dos socios
2.1.1.2.5 |Fichadeinscri¢cdo no cadastro mobiliério
2.1.1.2.6 |Vigoriada Vigilancia Sanitaria (se for 0 caso)
2.1.1.2.7 |Fichade dualizacdo cadastral — FAC
2.1.1.2.8 |Vigoriado Corpo de Bombeiro
2.1.1.3 Pessoa fisica
2.1.1.3.1 |Consultaprevia grovada
2.1.1.3.2 |Fichadeinscri¢cdo do cadastro mobiliario
2.1.1.33 |CPF
2.1.1.34 |Identidade
2.1.1.3.5 |Comprovante residéncia
2.1.1.3.6 |Certidao negativa
2.1.1.3.7 |Regigro profissional (prof. Liberais)
2.1.1.3.8 |Vigoriada Vigilancia Sanitaria (Para algumas atividades.
Ex.Cabeleireira(0))

2.1.1.3.9 |Vigoriado Corpo de Bombero
212 A empresa éprestadora de servicos.

Enquadramento da dividade dentro da lista de servicos
conforme legidacéo municipal.

Caso a empresa ndo sga prestadora de servigos ndo
devera ser classificada mwmo contribuinte do I SQN.
Veificar a moddidade de lancamento do ISQN
Homologado — o contribuinte devera pagar o imposto
sobre servicos de qualquer natureza pelo preco do
servico. Devendo somar o faturamento decorrente da
prestacdo de servigos, durante determinado periodo e
tempo e gilicar a respectiva diquota. Sera tributado pelo
ISQN somente 0 servigco congtante da lista de servicos
conforme legidacéo municipal.
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2121

Profissonais Liberais e Autdnomos e Sociedades de
Profissonais.

Os srvigos constantes dos itens (1, 4, 8, 25, 52, 88, 89,
90, 91 e 92) da Liga aexa ®nforme legidacéo
municipal, quando forem prestados por sociedades, estas
ficardo sujeitas a0 imposto calculado, por meio de
diguota fixa, e, rdacéd a cala profissonal habilidade,
s0cio, empregado ou ndo, que preste Servigcos em nome
da sociedade.

Quando o servico for prestado sob a forma de trabalho
pessoa (auténomo/ profissiond libera) o imposto podera
ser caculado por meio de diquotas fixas.

Devendo o sujeito ativo efetuar a anisséo da DAM/Guia
de Recolhimento e efetuar a devida notificagdo ao
contribuinte.

2.1.2.2

Auto Lancamento: o contribuinte que ndo edtiver
enquedrado na forma do item 2.1.2.1 deverd recolher o
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza pelo auto
lancamento, | SQN homologado.

21221

Autorizagdo para emissdo de notas de servicos.

21222

Registrar no livro proprio as notas emitidas.

21223

Gerar informagfes ab municipio.

21224

Emitir a DAM\Guia de Relhimento para pagamento do
| SSdevido, nos prazos estabelecidos pela Lel Municipal.

2.1.2.3

Controle de recebimento [verificar fluxo de arecadacéo]

21231

Verificar se o recolhimento confere com o movimento
econdmico do contribuinte, ou se este deixou de remlher.

212311

Conferindo o recolhimento com o movimento econdémico
informado pelo contribuinte homologar previamente o
remlhimento.

212312

Verificado erro no remlhimento ou falta de pagamento
do ISQN, encaminhar notificacggdo ao contribuinte para
gue nos prazos previsto pela legidacdo municipal efetue
aregularizacdo da pendéncia.
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2.2. Fiscalizacdo
2.2.1 Inicio:

-Quando do inicio da fiscdizagéo devera ser lavrado o
termo de inicio de fiscaizacd que devera constar 0s
seguintes dados:

- ldentificacdo do Sujeito Ativo e Passivo;

- Periodo a ser fiscdizado (inicio da fiscalizacéo e find
da fiscalizacdo).

- Prazo para gresentagéo dos documentos necessarios
para o inicio da fiscalizagéo.

- Numero do processo de fiscali zagéo;

- Data de lavratura do termo;

- ldentificac8o da Autoridade Fiscdl,

- Identificag@ do responsavel pelo recebimento dotermo
deinicio.

- No termo de inicio da fiscalizagcd devera constar
intimagdo para gresentacdo dos documentos necessario a
fiscalizacdo. Como exemplo na fiscdizagéo do 1SS deve-
se solicitar os seguintes documentos:

a) Blocos de notas fiscas de servico;

b) Livro registro de ISS

¢) Comprovantes de pagamento;

d) Livro diario;

€) Razdo/caixa;

f) Documentos diversos reladonados a dividade
fiscalizadora;

2.2.2

Apuracdo do Tributo: A fiscdizacd de posse da
documentacdo do sujeito passvo devera andisar e
efetuar os testes de mnssténcia dos recolhimentos para
certificar aregularidade ou ndo destes.

2.2.3

No decorrer do processo ndo for apurada qualquer
irregularidade quanto ao recolhimento do tributo, a
Autoridade Fiscal lavrara o termo de encerramento de
fiscalizagdo.

2.24

Na existéncia de déhitos:

- Proceder a Notificagdo de Lancamento com as guintes
caracteristicas:

- ldentificacdo do Sujeito Ativo;

- ldentificacdo do Sujeito Passivo;

- Numero da Notificacéo;

- Descricdo do Tributo;

- Histérico do Lancamento;

- Disposicdes Legais (Incidéncia, infragdo, multa; Juros,
Correc@o Monetaria);

- Demongtrativo de valores;
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- Prazo e local para pagamento; apresentacéo de defesa,
parcelamento;

- |dentificacdo de anexos a Notificacdo;

- Identificagéo da Autoridade Fiscal;

- Ciente do Sujeito Passivo;

- Anexar a Notificaggdo todos o0s anexos com
demonstrativo dos calculos e origem do débito apurado.

- E demas informacbes que a legidacdo municipal
obrigar.

- A Notificacdo devera ser entregue pessodmente ao
ujeito passvo. Quando da recusa do recebimento da
Notificacdo de Lancamento, devera a aitoridade fiscd
constar os fatos na mesma e ewiar pelo correlo com
Aviso de Recebimento.

- Sendo impossivel entregar por via postal devera o
contribuinte ser Notificado por Edital.

- Apuradainfracdo alegislacdo tributéria:

-Lavrar Auto de Infragdo, com as seguintes
caracteristicas:

- ldentificacdo do Sujeito Ativo;

- ldentificacdo do Sujeito Passivo;

- NUmero do Auto de Infragio;

- Descricdo do Tributo;

- Historico da Infracéo;

- DisposicOes Legais (Incidéncia, infragdo, multa; Juros,
Correc@o Monetéaria);

- Demongtrativo de valores;

- Prazo e local para pagamento; apresentacéo de defesa,
parcelamento;

- ldentificacdo de anexos ao Auto de Infracdo;

- Identificagéo da Autoridade Fiscal;

- Ciente do Sujeito Passivo.

O Auto de Infragdo devera ser entregue pessoamente a
ujeito passvo. Quando da recusa do recebimento do
Auto de infracdo, deverd a autoridade fiscal constar os
fatos na mesma e enviar pelo correilo com Aviso de
Recebimento.

Sendo impossivel entregar por via postal devera o
contribuinte ser Notificado por Edital.

2.2.5

Ao término do processo de fiscalizaggo devera a
Autoridade Fiscal tecer relatorio circunstanciando os
fatos ocorridos durante o processo de fiscalizegdo. E
lavrar termo de encerramento de fiscalizac&o, com os
seguintes dados.

- ldentificacdo do Sujeito Ativo;

- ldentificacdo do Sujeito Passivo;
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- Periodo fiscalizado (da de inicio e find);
- Descricdo das irregularidades contidas, ou da
homologacdo do lancamento;
- Congar a devolucdo dos documentos utilizedos na
fiscalizagdo.
- Identificag@o da Autoridade Fiscal;
- Ciéncia do sujeito passivo.
2.2.6 Procedido a Notificagdo ou Auto de Infracdo o
contribuinte terd prazo para gresentacdo de defesa, que
devera ser encaminhado para aAutoridade Julgadora que
procedera ajulgamento da mesma.
Na Andlise da defesa/recurso observar se étempestiva ou
intempestiva. Uma vez ongtatado a intempestinidade a
defesa serd “indeferida” e aquivada.
2.2.6.1 Decisfo favoravel ao contribuinte comunicase e @ncda-
s 0 lancamento se a notificagdo cair por erro formal,
pode-se emitir nova notificagéo.
2.2.6.2 Indeferida adefesa— comunica-se a decisdo, dando novo

prazo, pararecurso em 22 instancia.
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2.3

Inscricdo em Divida Ativa

231

Depois de esgotado o prazo fixado para pagamento,
parcelamento ou da decisfo admistrativa irreformavel ou
decisio judicial passada em julgado, sera o crédito
tributario inscrito em divida diva

- A inscricdo em Divida Ativa devera onter: nome do
devedor e, sendo 0 caso, 0 dcs co-responsavels, bem
como, sempre que possivel, o damicilio ou residéncia de
um ou ce outros,

- A guantia devida e amaneira de cdcular os juros de
mora

- Origem do credito

- Data de inscricéo

- NUmero do pocesso administrativo que se origina o
credito, indicacdo do livro e dafolhainscrigéo.

2.3.2

Inscrito o debito em Divida Ativa, comunicase 0
contribuinte.

2.3.3

Decorrido 0 prazo para regularizagdo do debito e ndo o
fazendo, emite-se acertiddo de divida diva, que devera
constar:

- Nome do devedor, do co-responsavel e sempre que
conhecido, o domicilio ou residéncia de um ou de outros,

- Vaor original da divida juros e outros encargaos previsto
emle

- Origem, a natureza e o fundamento legal;

- Indicacdo se for o caso de estar a divida sujeita a
atualizaggo monetariay, bem como o0 respectivo
fundamento legdl;

- Data e 0 numero de inscricdo, no registro da divida
ativa

- N.° processo administrativo oudo auto de infrago,

Encaminhar a mmpetente Certiddo de Divida Ativa a
Procuradoria do Municipio  inicio do processo de

execucdo fiscal.
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2.4 FLUXOGRAMA - ITBI
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24

Imposto sobre Transmissio de Bens Inter-Vivos

24.1

Ocorrendo a transmissdo inter-vivos, a qualquer titulo,
por ato oneroso, de bens imdveis, por natureza ou
acessdo fidca, e de direitos reds bre imovels, exceto 0s
de garantia, bem como cessdo de direitos a sua aquisicao,
art. 156, 1l da congtituicdo Federal, 0 municipio devera
proceder o lancamento do ITBI, com base no valor vena
do imdvel no ato de compra evenda.

Lancamento por declaracdo e podera ser revisto de oficio
pelo fisco quando ndo concordar com o valor declarado.

N&o havendo concordancia entre & partes [sujeito ativo e
passivo], deveréa ser nomeado um avaliador oficial se, ou
verificar qual determinacéo legal previstano Codigo
Tributario do Municipio.

2.4.2

Verificacdo da compatibilidade dos dados cadastrais da
guia mm o cadastro municipal.

2.4.3

Avdliacd do valor pelo fisco municipal que homologa
ou néo.

244

N&o ocorrendo contestag@do, efetuar o recolhimento do
imposto.
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2.5

Imposto Predial e Territorial Urbano

2.5.1

Cadastro Imobiliario

Fase que antecede a lancamento do IPTU, abrange toda
a &ea urbana do municipio.

Dados basicos gue ammpdem o cadastro imohiliario:

- Dados pessoais do proprieté&rio, ou possuidor de
imoveis locdi zados ha &eaurbana do municipio;

- Dados de identificacdo quanto alocdizacéo do imovel;

- Dados de dassificagéo da ddificacéo;

- Dados de dassificacéo do terreno.

A classificacéd deve obedecer aos itens definidos no
boletim de | nformactes Cadastral.

Este cadastro deverd ser permanentemente dualizado
conforme o crescimento imobilidrio do municipio.

2.5.2

Modelo de Apuragd/ Planta Genéricade Valores

A planta Genérica de Valores devera ser definida por lei.
Esta planta € dividida en duas partes, uma referente a
valores de terreno e outrareferente & edificagdes.

Na planta Genérica de Vaores dos terrenos devera
constar o valor do metro quadrado de cada face de
guadra, conforme sua vaorizaggo imobiliaria.

A planta Genérica de Valores das edificacbes devera
conter 0 valor do metro quadrado definido para adatipo
de edificagép, usando como parémetro o CUB (Custo
Unitério Basico para Construcéo).

2.5.3

Efetuacd do cdculo, critica e arrecdo do calculo

O modelo de c@Aculo sera definido no Codigo Tributario
de cada municipio e tem como parametros basicos.

- Informagdes cadastrais;

- A planta Genérica de Valores dos terrenos,

- A planta Genérica de Edificagbes (para iméveis
edificados);

- Osfatores de valorizaggo oudesvalorizacéo do imovel.

A férmula definida no Cadigo Tributério do Municipio
deverd gourar a base de cdculo do IPTU, que é o valor
venal do imovel.

Apurando o vaor venal do imovel, deve ser observado se
as diquotas estdo corretamente aplicadas, gerando o
imposto a ser lancado.

Deverdo ser efetuados testes da massa de calculo, para
certificar-se de que o clculo esta correto ou necessita
COrrecan.

2.5.4

Lancamento do IPTU

Certificado o céculo, devera proceder ao lancamento do
imposto, observando as normas contidas nosincisos | aV
§ 1° doArt. 32 do CTN:
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| — meio-fio ou cacamento, com canalizagdo de &guas
pluviais;

Il - abastedmento de &yua;

[l — sstema de esgotos snitérios,;

IV — rede de iluminaggo publica, com ou sem
posteamento para distribuicdo domiciliar;

V — escola primaria ou posto de sallde auma distancia
méxima de 3 (trés) quildmetros do imoével considerado.

O lancamento devera conter:

- ldentificacdo dosujeito passivo;

- Definicdo da base de cculo;

- Vaor do imposto;

- Prazos de pagamento;

- Data para contestacéo;

- Ano dadivida

2.55

Congando endereco de rrespondéncia deverd ser
efetuada a notificagdo pessoal do contribuinte,
cientificando este do langamento do imposto.

2.5.6

Para agueles que nd possuem endereco  de
correspondéncia, deve-se publicar o edita de lancamento
do IPTU, dando ciéncia aestes contribuintes.

Devera mnstar no edital os seguintes dados:

- ldentificacdo dosujeito passivo;

- Endereco do imévd;

- Ano dadivida;

- Prazo pararetirada do dacumento de arecadacéo;

- Prazo e opgdes de pagamento;

- Prazo para ontestacéo;

- Definicdo da base de cculo.

2.5.7

Controle de Reachimento

ApOs regularmente notificado o contribuinte, deve-se
aguardar os prazos fixados em lei, para que o contribuinte
efetue o pagamento do impaosto devido.

N& ocorrendo o pagamento do imposto notificado,
devera proceder ainscricdo do imposto em divida aiva.
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2.6

Arrecadacao

2.6.1

O Municipio devera audmente redizar o
credenciamento dos bancos para recebimento dos tributos
municipais. No ato do credenciamento deve-se definir o
padréo de recebimento dos documentos, que podem ser:

- ficha de compensacio;

- padrdo FEBRABAN;

- documento de Arrecadacdo Municipal (sem codigo de
barras).

2.6.2

O Municipio devera disponibilizar os documentos de
arrecadacéo aos contribuintes na forma estabeledda pelo
convénio. Os agentes credenciados deverdo receber os
tributos municipais e depositar estes valores em contas de
arrecadacdo do municipio, disponibilizando dariamente
arquivo em nmeio magnético dos contribuintes que
efetuaram pagamento de tributos municipais.

2.6.3

Recebido 0 arquivo magnético deve-se proceder a baixa
destes pagamentos no sissema de arecadacéo tributaria,
gue registrara a data, o vaor e o tributo pago por cada
contribuinte.

2.6.4

No ato da baixa deve ser gerado um relatério de aiticas
gpontando o0s pagamentos rejeitados, além daqueles
pagos com vaores inferiores oOu superiores ao
lancamento. Ocorrendo quaisquer destas stuagoes,
deverd ser andisado e providenciado a correcé dos
pagamentos efetuados erroneamente.

2.6.5

ApOs devidamente registrados os pagamentos no sstema
de areadacédo tributaria devemse proceder a
conciliaggo bancéria dos valores arrecadados com os
valores depositados em conta de arecadacdo. Ocorrendo
divergéncia na @mnciliagdo, estas deverdo ser investigadas
até que sgjam corrigidas.

2.6.6

Terminada a onciliaggo bancaria deve-se proceder a
contabilizacdo das receitas por categoria, emitindo-se
relatorio de arrecadacdo a ser arquivado junto o extrato
bancario.




Tributacéo Pag.: 2.17
Descricéo dos Fluxos de Trabalho
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2.7 Contribui¢do de Melhoria
2.7.1 Preceitos Legais
Previso da cobranca no codigo tributério
2.7.2 Definicdo da base de @lculo e cdculo

A base de cAculo sera adistribuicéo do montante global da
Contribuicdo de Melhoria entre os contribuintes, proporcionamente a
participacdo na soma de um dos seguintes grupos de dementos.

Testada do Imévd;

Areado Iméve;

Distribuicdo iguditaria.

2.7.3

Publicacéo do Edita
Precedera a lancamento da Contribuicéo de Melhoria, a puldicacdo
prévia do edital com os seguintes eementos.

Memoria descritivo do projeto;

Orcamento de austo da obra;

Determinac&o da parcela do custo da obra aser financiada pela
contribuicéo;

Fator derateio;

Parcela devida por cada contribuinte;

Delimitacé da zona beneficiada.

A impugrecdo do edital suspendera os efeitos do lancamento e a
decisio sobre da manterd ou anulara os valores lancados.

2.7.4

Lancamento
Do langamento da Contribuicdo de Melhoria, sera notificado o
responsavel pela obrigagéo principal, informando-se-lhe quanto:

Ao montante do crédito fiscal;

Forma eprazo de pagamento;

Elementos que integram o calculo do montante;

Prazo concedido para reclamacio.

2.7.5

Emissdo e entrega dos documentos de arecadacgo

O pagamento da Contribuicdo de Mehoria sera feito no prazo
determinado, contados da data en que o contribuinte tiver consciéncia
do lancamento, bem como da emissdo das guias de pagamento.

2.7.6

Controle do Recebimento

Emissdo de relatorios para verificagdo do pagamento das guias de
Contribuicdo de Melhoria.

2.7.7

Pagou: Ent&o remete-se a arecadacéo.

N&o Pagou: inscricdo em divida diva (caso ndo haja recurso);

Havendo Recurso: encaminha-se a0 orgéo competente para
julgamento;

Se deferido faz-se novo lancamento;

Se indeferido notifica-se o contribuinte da dedsdo e remete-se
novamente a controle de recebimento.
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2.8

TAXA PODER DE POLICIA

2.8.1

Previsdo Legd:

Para que a ©branca das Taxas aconteca de forma Legal devera estar
previstano Codigo tributario Municipal.

Astaxas que trata este fluxograma tem como fato gerador o exercicio
do poder de palicia, tem sempre anecessidade de limitar ou disciplinar
direito, interesse ou liberdade, de regular apréaticade ato ou a
abstencéo de fato. Ela éincompativel com a aracteristicada
contraprestatividade, por ser, essencialmente, restritiva de direito,
interesse ou liberdade do contribuinte, ao qual ndo concede, em troca,
qualquer vantagem. A razo, portanto, que leva a exercicio dessa
competénciatributaria €o interesse publico coletivo em face do direito
particular, privado. Faz-se importante, entretanto, neste ponto,
sdlientar que ataxa dbergada no poder de policia administrativa,
apesar de ter campo amplo, deve estar, obrigatoriamente, interligada a
hipétese de incidéncia eque apessoa de direito puldico deveter a
competéncia para auacdo que dard lugar a sua mbranca.

28.1.1

Solicitaggo do Contribuinte:

Taxa de Licenca para execucdo de loteamento, arruamentos e obras

O contribuinte dravés de requerimento ou formulario proprio do ente
publico solicita o servico;

Taxa de Licenca para Localizagdo e funcionamento de
estabelecimentos de producéo, comércio, industria, prestacéo de
SErVigos, etc.

O Contribuinte solicita aLicenca dravés de requerimento ou
formulério préprio do ente pulico onde deverd anexar toda a
documentacdo necesséaria para o registro do contribuinte no cadastro
mobili &rio;

2.8.1.2

Cobranca:

28121

Taxa de Licenca para execucdo de loteamento, arruamentos, obras e
outros.

O setor competente anite aguia de wbranga;

O contribuinte gresenta aguia paga (autentica pelo Banco);

A Secretaria Competente examina efiscalizaas condigoes e o
comprimento da legislacdo em vigor atinente a requerido;

Comunica-se o resultado.

28122

Taxa de Licenca para L ocalizacdo e Funcionamento

O poder publico exerce o Poder de policiaonde examina e fiscaliza &
condic¢des de localizagcdo das atividades, a seguranca, a higiene, a
ordem, aos costumes, as disciplinas da producdo e do mercado, a
tranquilidade pulica ou ao respeito a propriedade e aos direitos
individuais ou coletivos.

2.8.1.3

Obedece al egidacéo pertinente?

28131

Se ndo abedece, os agentes publicos determina prazo pararegularizar a
Stuacéo.
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2.8.1.3.2 | Se obedecer aLegidacdo Pertinente efetua-se o cdculo.
2.8.14 Efetua dAculo.

Os cdlculos deverdo ser efetuados conforme determina alegidacéo

vigente.
2.8.1.5 Emissdo de guia.

Emite-se as guias para que o contribuinte detue o pagamento da

Licenca.
2.8.1.6 Controle de Recebimento.
2.8.1.6.1 | Contribuinte reclheu aguia:

Emite-se a Licenca pretendida;
2.8.1.6.2 | Contribuinte ndo recolheu a guia

Notifica-se 0 contribuinte eamitindo nova guia para pagamento;
2.8.1.6.3 | Contribuinte reclheu nova guia

Encaminhar pagamento para arecadacgo;
2.8.1.6.4 | Contribuinte ndo recolher a nova guia

Devera ser inscrito em Divida Ativa.
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2.9

Das Taxas Efetiva ou Potencial

29.1

Previsdo Legd

Para que a ©branca das Taxas aconteca de forma Legal devera estar
previstano Cadigo tributario Municipal.

Astaxas que trata este fluxograma tem como fato gerador a utili zacéo
efetiva ou pdencial de servigos publicos espedficos e divisivels,
prestados ao contribuinte ou postos a sua disposicéo.

Ex.: Taxade LimpezaPublica, Coleta de Lixo, Taxa de iluminacéo
publica, Taxa de Conservagio de vias.

29.11

Modelo de gpuraggo/Custo servico

A formade guracéo/clculo de uma Taxa deve estar inguida na
Legidacdo Municipa e deve levar em conta o tota dos custos para a
materializacdo dos rvicos. O vaor do tributo a ser pago por cada
contribuinte sera obtido pelo rateio deste valor, com base e aitérios
fixados em Lei.

2912

Efetuar o Céculo
Efetua-se o cdculo e faz-se um pré-lancamento.

29.13

Criticar o cdculo
Efetua-se a aiticapara verificagdo dos valores, se estdo conforme o
gue determina alLegidacdo Municipal.

29.14

Célculo incorreto
Efetuar as corregdes necessarias devendo doedece novamente passo a
passo arotinado fluxograma.

29.15

Célculo Correto.
Efetua-se o lancamento para confeccdo dos Carnés




