PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
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NORMA INTERNA: STB N° 04/2016 VERSAO |

SISTEMA DE TRIBUTOS - STB

ASSUNTO: CADASTRO ECONOMICO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna do
Cadastro Econdbmico, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a
celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacdo de recursos

publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange o Contribuinte, a Secretaria Municipal de Receita, Secretaria Municipal de
Administracéo, Orgdos de Licenciamento e as seguintes Unidades Organizacionais:

| - Departamento de Controle Urbano;

Il - Departamento de Administracdo Tributaria Fiscal/Nucleo de Licenciamento

Econbmico;

11l -Protocolo.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal,
Cddigo Tributario Nacional, Codigo Tributario municipal, além de outras normas que

venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes.




4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Sao atribuicdes do Contribuinte:
I - solicitar certiddo de uso e ocupacao de solo;
I - receber certidéo;
I - solicitar revisdo de parecer,
IV - preencher o BAEC;

V- revisar documentacao.

4.2) Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Receita através do Departamento de
Controle Urbano, Departamento de Administragéo Tributaria Fiscal — DATF:

I - conferir a documentacao;
Il - autorizar protocolo;

I - devolver documentos;

IV - dirimir duvidas;

V- analisar documentacéo;

VI - solicitar regularizacéo das pendencias;

VIl - cadastrar o contribuinte;

VIIl - disponibilizar no portal da prefeitura o espelho e nimero do cadastro;
IX - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.

4.3) Séo atribuicdes da Secretaria Municipal de Administracdo através do Protocolo:
| - protocolar documentacao;
I - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.4) Séao atribuicdes dos orgaos de Licenciamento:
| - prestar informacéo;
Il - fiscalizar in loco;

I - finalizar processo.




5) DOS PROCEDIMENTOS
5.1) Da solicitagdo do Cadastro Econémico

5.1.1) A solicitacdo do Cadastro Econbémico deve ser iniciada pelo Contribuinte

solicitando Certiddo de Uso e Ocupacéo do Solo.

5.1.2) lIdentificado a necessidade do Cadastro Econdmico o Contribuinte deve
encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissédo de

decisao.

5.2) Dos procedimentos para o cadastro econémico

5.2.1) O Contribuinte devera solicitar Certiddo de Uso e Ocupacédo do Solo observando
a LC 056/07, os CNAES que irdo exercer atividade, copia do carné de IPTU ou BCI do
imovel onde sera exercida a atividade, e encaminhar ao Departamento de Controle

Urbano.

5.2.2) O Departamento de Controle Urbano devera analisar a solicitagdo com base na

LC 056/07 e mapa de macrozoneamento ambiental, em até 15 dias.

5.2.3) O Departamento de Controle Econdmico posse dos autos devera emitir certidao

de uso de solo, em até 05 dias, e encaminhar ao Contribuinte.

5.2.4) O Contribuinte ao receber a certiddo devera verificar se a certiddo € favoravel a
atividade.

5.2.4.1) Nao sendo a certiddo favoravel a atividade o Contribuinte devera solicitar

revisdo do parecer fiscal e finalizar processo.

5.2.4.2) Sendo a certiddo favoravel a atividade o Contribuinte devera preencher o
BAEC disponivel no site da prefeitura e encaminhar ao DATF.

5.2.5) O DATF de posse dos autos devera conferir a documentacdo apresentada no

BAEC, no prazo de até 15 minutos, e verificar se a documentacao esta regular.

5.2.5.1) Ndo estando a documentacdo regular o DATF deverd verificar se ha

necessidade de consultar a geréncia.

5.2.5.1.1) Nao havendo necessidade de consultar a geréncia o DATF devera devolver

ao Contribuinte.




5.2.5.1.1.1) O contribuinte devera revisar a documentacdo e seguir 0S passos
descritos no item 5.2.4.2.

5.2.5.1.2) Havendo necessidade de consultar a geréncia o DATF devera dirimir a

duvida e verificar se € possivel autorizar protocolar.

5.2.5.1.2.1) Nao havendo necessidade de consultar a gerencia o DATF devera seguir
0S passos descritos no item 5.2.5.1.1.

5.2.5.1.2.2) Havendo necessidade de consultar a gerencia o DATF devera seguir 0s

passos descritos no item 5.2.5.2.

5.2.5.2) Estando a documentacdo regular o DATF deverd autorizar a protocolar os

documentos imediatamente, e encaminhar ao Protocolo.

5.2.6) O Protocolo devera receber documentacdo e encaminhar ao DATF, em até 02

dias.

5.2.7) O DATF devera analisar a documentacdo, em até 02 dias, e verificar se a

documentacédo esté regular.

5.2.7.1) Néao estando a documentacédo regular o DATF devera solicitar regularizacao

das pendéncias via e-mail ou presencial seguindo os passos conforme item 5.2.7.

5.2.7.2) Estando a documentacdo regular o DATF devera cadastrar o contribuinte e
gerar o CMC, em até 60 minutos.

5.2.8) O DATF devera disponibilizar no portal da prefeitura no icone contabilista o

espelho e nimero do cadastro.

5.2.9) O DATF devera encaminhar via e-mail aos o6rgaos de licenciamento os espelhos

dos cadastros, alteracOes de atividades econd6micas, diariamente.

5.2.10) Os ¢6rgdos de Licenciamento deverdo informar o DATF se a atividade é
passivel de licenciamento no item 5.2.9, fiscalizar in loco, notificar e finalizar o

processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Secretaria Municipal de Receita dirimir quaisquer duavidas ou

interpretacdes desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna podera implicar em

instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.




6.3) O anexo | — Fluxo de Cadastro Econbmico faz parte desta Norma Interna.
6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

6.5) Fica revogada a Norma Interna STB N° 01/2010, de 27/12/2010 — Versao |.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonépolis, 12 de Dezembro de 2016.

Secretario Municipal de Receita
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