PORTARIA N° 001, DE 12 DE JANEIRO DE 2023

Dispde sobre a defini¢do das atividades dos
Agentes Fiscais de Arrecadacdo, lotados no
Departamento de Administragdo Tributéria
(DAT), designa os agentes que atuardio nas
atividades internas e externas, ¢ da outras
providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso
de suas atribuigdes estabelecidas no artigo 62 da Lei Orgénica Municipal, € no artigo 313 da
Lei Municipal n°® 2.560, de 15 de dezembro de 2005,

RESOLVE:

Art. 1° As atividades e atribuigdes de competéncia dos Agentes Fiscais de
Arrecadagdo, lotados no Departamento de Administragdo Tributaria (DAT), em consonincia
com aquelas estabelecidas no Anexo IV da Lei Complementar Municipal n® 51, de 29 de
dezembro de 2017, serdo exercidas da seguinte forma:

I — Atribuigdes comuns a todos(as) os(as) Agentes Fiscais de Arrecadagéo:

a) Zelar pela pontualidade e assiduidade no trabalho, comunicando ao seu superior
imediato quanto aos impedimentos e auséncias;

b) Manter-se atualizado(a) quanto a legislagdo tributdria e correlata, bem como em
relagdo as decisdes pacificadas dos Tribunais Superiores quanto a matéria tributdria de
competéncia municipal;

¢) Orientar os contribuintes sobre o correto procedimento para escrituragdo e
recolhimento dos respectivos tributos, bem como quanto ao cumprimento da legislacéo e dos
regulamentos vigentes;

d) Atender aos contribuintes de forma presencial, por telefone ou por meio eletrénico;

e) Efetuar o cadastro, a manutengfo e a atualiza¢fio de informagdes em banco de dados
tributarios dos contribuintes de forma & administragfo tributéria ter a informag#o atualizada e
precisa dos contribuintes;

f) Proceder os langamentos tributdrios e emitir as guias de recolhimento de tributos
municipais;

g) Efetuar o parcelamento de créditos tributarios e nfo tributdrios dos contribuintes,
digitalizando os termos de confissdo de divida;

h) Emitir certiddes de interesse dos contribuintes;

i) Propor melhorias quanto a administragéo fiscal e ao aprimoramento das praticas e
dos sistemas de informagéo e arrecadagéo tributaria;

j) Realizar estudos e elaborar dados estatisticos sobre a area de atuagéo;

k) Atuar, quando nomeados, nas juntas e comissées do Municipio;

I) Executar outras tarefas e diligéncias que lhe forem atribuidas por superior(es)
hierarquico(s).




II — Atribui¢des prioritarias dos Agentes Fiscais de Arrecadagfo, que atuario em
atividades internas, em colaboragdo e cooperagdo mutuas, visando a eficiéncia no
atendimento aos contribuintes e a razoabilidade na tramitagdo dos processos administrativos
fiscais:

a) Informar, analisar, controlar, instruir e distribuir os processos administrativos
tributarios internos e externos, bem como emitir pareceres, quando determinado;

b) Auxiliando o diretor do Departamento de Administragdo Tributaria (DAT) na
instrugédo e tramitagdo dos processos administrativos e na expedigdo de oficios;

¢) Proceder o credenciamento, atendimento e orientagfo dos contribuintes quanto as
funcionalidades da Nota Fiscal de Servigos Eletronica e do Imposto sobre a Transmissdo de
Bens Iméveis Inter Vivos (ITBI) on line;

d) Atender aos contribuintes em geral no balcio de atendimento e no Nucleo de
Atendimento aos Contribuintes Produtores Rurais (NAC) na conferéncia dos blocos de notas
fiscais, bem como da digitagdo das notas no portal da SEFAZ/ES;

e) Zelar pelo controle da divida ativa tributdria e nfo tributdria, tomando as
providéncias necessérias para efetivag@io da cobranca administrativa e judicial desses créditos,
evitando o alcance da prescrigéo;

f) Proceder com a expedigdo de certiddes e homologagdo das guias de transmissdo de
imoveis nos autos do ITBI e de Remigo de Aforamento;

g) Expedir os alvards de funcionamento e as inscrigdes municipais para os
contribuintes dispensados desta exigéncia, com uso do portal SIMPLIFICA/ES;

h) Proceder com as baixas por inexigibilidade tributdria nos casos de isengdo e
imunidades.

IIT — Atribuigdes prioritarias dos Agentes Fiscais de Arrecadag¢do que atuardo em
atividades externas, em colaboragio e cooperagdo mutuas, visando a eficiéncia no
atendimento aos contribuintes e a razoabilidade na tramitagdo dos processos administrativos
fiscais:

a) Planejar e executar as atividades de fiscalizagfio e outras relativas ao recolhimento
de tributos e as obrigagdes acessorias de competéncia Municipal;

b) Realizar diligéncias e fiscalizagdes in loco de estabelecimentos empresariais e de
prestacéo de servigos para verificar o cumprimento da legislagfo tributaria municipal;

¢) Executar as diligéncias necessdrias ao fornecimento de alvards, certiddes,
enquadramento de atividades e demais atos praticados pelo Municipio;

d) Examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes, identificando
contribuintes omissos, receitas ndo declaradas e outras irregularidades;

e) Lavrar os autos de infragédo, termos de fiscalizagfo, termos de apreensdo de livros e
documentos fiscais;

f) Notificar os contribuintes e, se necessario, autuar e aplicar multas quando
constatadas irregularidades no cumprimento da legislag#o tributaria municipal vigente.

g) Fiscalizar a exatiddo dos langamentos e dos pagamentos antecipados pelos
contribuintes em relagdo ao Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN;

h) Informar, analisar e emitir pareceres em processos administrativos tributérios;

i) Realizar operagdes especiais de fiscalizagéo (blitzes);

j) Elaborar relatérios de vistorias realizadas, bem como das atividades de fiscalizag@o.




Art. 2°. Designar os Agentes Fiscais de Arrecadagdo para atuar em atividades
internas:
Matricula Servidor(a)
2359 Adelina Maria Prata de Oliveira
1657 Adilton de Oliveira Mendonga
2411 Edvalter Alves Calmon Junior
5622 Luciana Paiva Drago Buzatto
2665 Maria Célia Pandolfi Calmon
5980 Milton Miranda Loures
3880 Sandro Angelo Saith

Art. 3° Designar os Agentes Fiscais de Arrecadagdo para atuar em atividades
externas, em atendimento prioritdrio de acordo com os seguintes grupos de trabalho:
I - Atendimento e fiscaliza¢@o dos contribuintes do Simples Nacional:
Matricula Servidor(a)

6749 Kleber Luiz Camatta Zani
1658 Lenilsa da Conceigdo da Silva Reis
6610 Manoel Loureiro Ribeiro
11412 Rosiani Oliveira dos Santos Gomes

IT — Atendimento e fiscalizagdo dos contribuintes Prestadores de Servigo sujeitos ao
ISSQN variavel:
Matricula Servidor(a)
6609 Fabricio Jodo Bisi
3993 Joana Virgilia Lima Andrade Leal
2659 Karyna Dal Orto Elias Tartaglia
956 Sonia Maria Batista de Jesus

IIT — Atendimento e fiscalizag@o dos contribuintes Tomadores de Servigo sujeitos ao
ISSON substitui¢éo tributaria:
Matricula Servidor(a)
11411 Franciele Reis
9180 Juliana Silva Massucatti
2765 Marilene Callegari
5934 Rosiane Tureta

IV — Atendimento e fiscalizagdo dos contribuintes sujeitos ao ISSQN fixo e na
cobran¢a da Taxa de Localizagéo e Funcionamento:
Matricula Servidor(a)
3930 Adezildes Cena Santos
2667 Agostinho Margal Messias
1968 Nazareno Fontes Almeida dos Santos

V — Atendimento e fiscalizag@o dos contribuintes do cadastro imobilirio referente aos
débitos de IPTU e do ISSQN sobre construgdes civis:




Matricula Servidor(a)
3740 Benedito Fontes Almeida dos Santos
2394 Carlos Fernando Rosa Porto
4837 Jorge Alberto Duarte Couto
1900 Jorge Ricardo Pereira de Souza
1907 Marilza Cipriano
1430 Mauricio Almeida Pereira
11894 Milton Jose Alves Paraiso Filho
1913 Neoluci Franco Nunes

Art. 4°, Ficam revogadas as Portarias n° 1 e n° 2, de 17 de maio de 2013, da Secretaria
Municipal de Finangas.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor no dia 1° de fevereiro de 2023.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Linhares, 12 de janeiro de 2023.
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