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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA SEMFAZ N° 08/2021

“Dispoe sobre orientacdes e
procedimentos para emissio de alvara de
localizagdo e funcionamento, inscrigao,
alteracdo e baixa no cadastro econémico
do Municipio de Colatina”.

Versao: 03
Aprovagao em: 27 de dezembro de 2021
Ato de aprovacgao: Decreto n°® 26.169 de 27 de dezembro de 2021

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

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta instrugdo normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos para emissdo de alvara de localizagdo e funcionamento, inscri¢cdo, alteragdo
e baixa no cadastro econémico do municipio de Colatina, realizados pela Secretaria
Municipal da Fazenda — SEMFAZ.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instru¢do normativa considera-se:

| - cadastro econémico: é o cadastro da Secretaria Municipal da Fazenda em que s&o
registrados os dados pessoais e fiscais de todos os contribuintes pessoas fisicas ou
juridicas de direito publico ou privado, que exercem atividade econdmica no municipio de
Colatina;

Il - cadastro econémico ativo: quando a entidade ou o estabelecimento filial, conforme o
caso, encontra-se regularmente cadastrada e operante;

lll — cadastro econdmico baixado: quando do encerramento das atividades econdmicas ou
da transferéncia para outra localidade;

IV — cadastro econdémico inativo: quando da ocorréncia da interrup¢do provisoria das
atividades economicas;

V — cadastro econémico suspenso: quando da verificagdo de inconsisténcias cadastrais;
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VI — cadastro econémico precario: quando realizado de oficio ou pendente de
providéncias por parte do interessado;

VIl — documento de arrecadagdao municipal — DAM: documento destinado a cobranga 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, € o
instrumento basico da politica de desenvolvimento e expansdo urbana, e é parte integrante
do processo de planejamento municipal, devendo o plano plurianual, as diretrizes
or¢amentarias e o orcamento anual incorporar as diretrizes e as prioridades nele contidas;

IX - 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 desburocratizagcao dos
processos de abertura, alteragéo e licenciamento de empresas.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente instru¢do 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);
Cédigo Tributario Municipal (Lei 2.805, de 14 de dezembro de 1977);
Cédigo 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) 23.939/2020;

Decreto (Regulamenta os procedimentos cadastrais do Microempreendedor
Individual - MEI e dispbe sobre as atribuicdes da Central Facil) 20.863/2017;
Lei Municipal n° 5.273/2007;

* Lei Federal 11.598/2007,

» Portaria Estadual — Espirito Santo SEDES n°40-R.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Todos servidores do Municipio de Colatina possuem responsabilidade de cumprir
fielmente as determinagdes contidas nesta Instrucdo Normativa, respeitando as tramitagdes
e procedimentos de rotina estabelecidos nela, principalmente aqueles que se relacionam, de
forma direta ou indireta, com a Superintendéncia de Cadastro Econdmico 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. 6°. Compete ao Secretario Municipal da Fazenda:
| - Prover, no &mbito de suas competéncias, 0s recursos materiais € humanos necessarios

para que as unidades executoras possam cumprir as determinacdes previstas nesta
Instrugdo Normativa;
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Il - Adotar as medidas administrativas cabiveis, sempre que constatada a inobservancia das
tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrugéo

Art. 7°. Compete ao Superintendente de Cadastro Econémico:

| - assessorar e planejar as agbes na organizacdo dos meios e na coordenacédo das
atividades do setor;

Il — organizar as questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor;

[Il — designar as atribuicbes aos servidores do Setor do Cadastro Econémico;

IV - promover a divulgacéo e a efetivagdo desta instrugdo normativa, mantendo-a atualizada;
V - supervisionar a aplicagéo desta instru¢do normativa;

VI - cumprir fielmente as determinagdes desta instrugcdo normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacdes;

VIl - fornecer instrugdes e apoio a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente, a Geréncia de Protocolo e Documentagéo e a Central Facil;

VIl — informar ao Secretario da Fazenda sobre eventual inobservancia dos procedimentos
desta instru¢do normativa pelos servidores do municipio.

Art. 8°. Compete aos demais servidores da Superintendéncia de Cadastro Econémico:

| - cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagédo na geragcéo de documentos, prazos, dados e informacgdes;

[l — conferir documentagao conforme check-list diferenciado para cada solicitagéo.
Art. 9°. Compete a Geréncia de Protocolo e Documentagéo:

| - manter a instrucdo normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo cumprimento da mesma;

[I - cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacdes;

[l - protocolizar o requerimento.
Art. 10. Compete a Central Facil:

| - manter a instrucdo normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo cumprimento da mesma;

[I - cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacdes.

Art. 11. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente -
SEDUMA:
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| - manter a instrucdo normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo cumprimento da mesma;

[I - cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacdes;

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

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

_ SESSAOI i
DA INSCRICAO NO CADASTRO ECONOMICO

Art. 12. A pessoa fisica ou juridica que exerga qualquer atividade econémica no municipio,
ainda que isenta ou imune de ftributos, devera se inscrever no cadastro econdémico da
Secretaria Municipal da Fazenda, antes de iniciar quaisquer atividades.

Art. 13. A inscricdo far-se-a 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.

[l - Por meio de requerimento (ANEXO | e IlI) do contribuinte ou seu responsavel legal,
protocolado junto ao Protocolo Geral do Municipio, no caso de pessoas juridicas registradas
em 0rgaos nao integrados a REDESIM, entidades criadas por lei, profissionais auténomos e
outras situa¢des eventualmente ndo alcangadas pelo Simplifica — ES.

[l - De oficio, sempre que for alcangado contribuinte em situac&o irregular, sem inscrigéo, ou
nos casos de necessidade de baixa ou alteragdo de cadastros néo realizados anteriormente
No Municipio.

Art. 14. Para inscricdo no Cadastro Econémico de pessoas juridicas registradas em cartério,
entidades criadas por lei e outras situagcées eventualmente n&o alcangadas pelo Simplifica -
ES, sdo necessarios os seguintes documentos:

| - Formulario de cadastramento preenchido e assinado em duas vias, disponivel na Internet
no site www.colatina.es.qgov.br, na pagina da Secretaria Municipal da Fazenda (ANEXO | e

In);

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.

[l - Contrato social, requerimento de empresario, estatuto acompanhado da ata de
assembleia de elei¢do de seus administradores, ou ato legal de criagéo;

IV - Cépia do cartdo do CNPJ;
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V - Comprovante de pagamento da taxa de cadastramento que podera ser emitida pela
internet, no site http://ws.colatina.es.gov.br/services/taxas_cadastro.php;

VI - Fotos da fachada do imével, focando as placas de publicidade, caso existam.

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

Art. 15. Para inscricdo no Cadastro Econémico de profissionais autbnomos, s&o necessarios
0s seguintes documentos:

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

[l - Cépia do RG e do CPF do solicitante, ou documento de identificagdo contendo o numero
do CPF;

[l - Copia do documento de registro de classe, se for o caso (ou protocolo de solicitagéo de
registro, caso ainda ndo possua o documento);

IV - Copia do comprovante de endereco 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 néo disponibilizada ferramenta para realizagdo da consulta prévia municipal
eletrénica, que abranja solicita¢gdes de profissionais autbnomos, 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 n&o exer¢am atividades em local fixo,
desde que essa informagdo conste no requerimento.

§ 3°. Cabe ao servidor responsavel pela analise do Processo de Inscri¢do a verificagdo dos
documentos exigidos.

Art. 16. Apds a conclusdo do processo de cadastramento os autos serdo enviados ao
Nucleo de Gestdo de Documentos para arquivamento, caso se trate de processo fisico.

Art. 17. Logo ap6s gerada a inscricdo no Cadastro Econdmico, o contribuinte devera
solicitar seu Alvara de Localizagdo e Funcionamento a Superintendéncia de Cadastro
Econdémico, conforme Decreto 23.939/2020.

Art. 18. Ap6s o inicio do processo fisico de Inscricdo no Cadastro Econémico, 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 10 (dez) dias uteis.

Paragrafo Unico — Quando se fizer necessaria a verificacdo 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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_ SESSAOII i
DA ALTERAGAO DO CADASTRO ECONOMICO

Art. 19. As alteragbes cadastrais deverdo ser informadas ao municipio no prazo de 30
(trinta) dias, observando-se o0 mesmo tramite definido para o cadastramento, respeitando as
particularidades documentais referentes ao tipo de altera¢do pretendida.

§ 1°. Para a realizagdo de alteragdes cadastrais sujeitas a protocolizagéo de requerimento, €
necessario Requerimento de Alteragdo Cadastro Econémico — ALTCAD (ANEXO i) e a
comprovagdo de pagamento da taxa de alteragdo cadastral, ambos disponiveis no site
www.colatina.es.gov.br.

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

§ 3°. E inexigivel a realizacéo de consulta prévia de viabilidade para as alteragcdes de nome
fantasia, quadro societario, responsavel legal, e-mail/telefone ou qualquer outra alteracéo
que nao dependa de prévia autorizagdo dos 6rgdos cadastrais.

§ 4°. As alteragGes cadastrais ndo informadas ao municipio pelo empresario ou pelo
profissional poderéo ser realizadas de oficio, inserindo-se essa informacéo no histérico do
cadastro.

Art. 20. Apds o inicio do processo fisico de Alteracdo no Cadastro Econémico, 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 10 (dez) dias uteis.

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

§ 2° Quando se fizer necessaria a verificacdo de viabilidade junto a SEDUMA,
excepcionalmente, o prazo de que trata o caput deste artigo se reinicia a partir do retorno do
processo administrativo.

Art. 21. Com a conclusdo do processo de Alteracdo Cadastro Econdmico, os autos serdo
enviados ao Nucleo de Gestdo de Documentos para arquivamento, caso se trate de
processo fisico.

SESSAOQ Il i
DA BAIXA DA INSCRICAO NO CADASTRO ECONOMICO

Art. 22. Para efeito de baixa da inscricdo municipal, fica o contribuinte obrigado a comunicar
ao municipio o encerramento de suas atividades no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
observando-se 0 mesmo tramite definido para o cadastramento, respeitando as
particularidades documentais referentes a baixa.

§ 1°. Para a realizac&o da baixa cadastral, quando sujeita a protocolizagdo de requerimento,
€ necessario Requerimento de Cancelamento de Cadastro (ANEXO IV) e a comprovagéo 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
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disponiveis no site www.colatina.es.gov.br e da Declaragdo de Inatividade da Receita
Federal, conforme o caso.

Art. 23. Ap6s o inicio do processo fisico de Baixa no Cadastro Econémico, 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 10 (dez) dias uteis.

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

Art. 24. Ap6s a conclusdo do processo, os autos serdo 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 Publica
Municipal, a Superintendéncia de Arrecadag¢do e Cobrancga podera ser comunicada para a
ado¢ao das medidas de cobranga cabiveis.

) SESSAO IV )
DA INATIVAGAO, DA SUSPENSAO E DA BAIXA CADASTRAL DE OFiCIO

Art. 25. A Superintendéncia de Cadastro Econdmico podera promover a inativacéo, a
suspenséao e a baixa, de oficio, da inscricdo municipal de pessoas juridicas ou equiparadas,
e profissionais auténomos, conforme disposto nesta instru¢do normativa.

Art. 26. Sem prejuizo do dever de comunicagdo que cabe o contribuinte, a baixa da
inscricdo municipal podera ser realizada de oficio nos seguintes casos:

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

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

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

IV — Qutros casos por critério do Superintendente do Cadastro Econdmico e devidamente
justificados.

Art. 27. Serdo considerados inativos, ficando sujeitos & 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 situagdo cadastral inativa, ou situagdo cadastral
analoga, na Junta Comercial ou na Receita Federal;

[ll - A pessoa juridica ou equiparada, prestadora de servigos, credenciada para a emisséo
de Nota Fiscal Eletronica de Prestagdo de Servigos, que esteja ha mais de um ano sem
emitir nenhuma nota fiscal;
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