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Prefeitura Municipal de Vassouras

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VASSOURAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE VASSOURAS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2022

Regula normas e procedimentos quanto ao
Cadastro Mobiliario no Municipio de Vassouras
e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE VASSOURAS, no uso de
suas atribui¢cdes que lhe conferem a Lei Orgénica do municipio
de Vassouras,

CONSIDERANDO que, foi implantado o novo sistema
tributario;

CONSIDERANDO que, foi implantado a declaracao
eletronico do contribuinte;

CONSIDERANDO que, todos as empresas publicas e
privadas, microempreendedores e profissionais auténomos
prestadores de servigos ou ndo, ja foram comunicados da
obrigatoriedade do referido recadastramento via sistema WEB;
CONSIDERANDO que, o Decreto n® 4.686/20 ¢ a instrugao
normativa n°® 004/20, regulamentardo o DEC — Domicilio
Eletronico do Contribuinte;

CONSIDERANDO que, o sistema implantado ja
disponibilizou as ferramentas necessarias para os contribuintes.

RESOLVE: )

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de
Fazenda - Geréncia da Divida Ativa, Geréncia de Fiscalizagao
Tributaria e Geréncia de Fiscalizagdo Licenciamento de
Atividades Economicas e Atendimento ao Contribuinte e Sala
do Empreendedor.

I - FINALIDADE

A presente instru¢do normativa dispde sobre o procedimento de
manuten¢do do Cadastro Mobiliario Econémico, estabelecendo
rotinas no &mbito do Municipio de Vassouras-RJ

1T - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades da Secretaria de Fazenda e do Setor
de Sala do Empreendedor.

III - CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

1 - Cadastro Mobilidrio Econdémico

E o cadastro no qual sdo registrados os dados cadastrais e
fiscais de todos os contribuintes, pessoas fisicas ou juridicas,
de direito publico ou privado, que exercem atividade
econdmica no municipio. Esse cadastramento devera ser feito
através dos meios eletronicos disponibilizados pela prefeitura,
disponivel no sitio eletronico ou presencial, se a ferramenta nao
tiver disponivel, através de abertura de processo administrativo
para entrega de documentos.

IV - BASE LEGAL

O fundamento juridico encontra-se respaldado no Codigo
Civil; Codigo Tributario Nacional; Lei Complementar
057/2017 — (Coédigo Tributario Municipal) e demais legislagdes
e instrugdes normativas pertinentes ao tema.

CAPITULO I

Das Responsabilidades

Art. 1°. S@o responsabilidades da Secretaria Municipal de
Fazenda como unidade responséavel pela Instru¢do Normativa:

I - Promover a divulgagdo e implementacdo dessa Instrucao
Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as unidades
executoras e supervisionar sua aplicagao;

II - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras ,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
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procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo,
atualizacdo ou expansao.

CAPITULO IT
Dos Procedimentos de Manutengdo do Cadastro Mobiliario

Art. 2° O Cadastro Mobiliario — CAMOB compreende, desde
que localizados, instalados ou em funcionamento:

I — os estabelecimentos comerciais, industriais, produtores ¢
prestadores de servigos;

IT — os profissionais autbnomos com ou sem estabelecimento
fixo;

III — as repartigdes publicas;

IV — as autarquias e as fundagdes instituidas e mantidas pelo
poder publico;

V — as empresas publicas e as sociedades de economia mista;
VI — as delegadas, as autorizadas, as permissiondrias e as
concessionarias de servigos publicos;

VII — os registros publicos, cartorarios e notariais

Art.3° - As pessoas fisicas, com ou sem estabelecimento fixo,
bem como as pessoas juridicas, de direito ptblico ou privado,
sd0 obrigadas:

I — a promover a sua inscrigdo no Cadastro Mobiliario —
CAMOB;

I — a informar, ao Cadastro Mobiliario — CAMOB, qualquer
alteracdo ou baixa, como de nome ou de razdo social, de
endereco, de atividade, de socio, de responsabilidade de socio,
de fusdo, de incorporagdo, de cisdo e de extingao;

Il — a exibirem os documentos necessarios a atualizagdo
cadastral e prestar todas as informacdes solicitadas pela AF —
Autoridade Fiscal,

IV — a franquearem, a AF — Autoridade Fiscal, devidamente
apresentada e credenciada, as dependéncias do local onde estdo
sendo exercidas as atividades econdmicas ou sociais para
diligéncia fiscal.

§ 1° Toda alteragdo cadastral devera ser feita através da
ferramenta Domicilio Eletronico do Contribuinte — DEC,
disponibilizada no sitio da prefeitura de Vassouras/RJ.

§ 2°. O Auditor Fiscal em suas fiscalizagoes, podera solicitar ao
contribuinte comprovante da documentacdo da localizagdo da
empresa e as licengas previstas na legislagdo, para efeito de
comprovagdo das informagdes cadastrais.

1 - Da Inscri¢do no Cadastro Mobiliario

Art. 4°. O contribuinte solicita o registro de sua atividade
econdmica na JUCERJA, através do Sistema de Registro
Integrado - REGIN, ¢ anexa a documentagdo exigida por
aquele orgao.

I- os analistas da Prefeitura acessam o REGIN que,
dependendo das atividades informadas pelo contribuinte,
despacham dentro de suas dreas de competéncia, solicitando
informagdes, documentos, etc.

Il - apds andlise, e, considerando as exigéncias feitas pelos
analistas de cada Secretaria municipal, dentro do REGIN, o
analista da Secretaria Municipal de Fazenda, determinard o
cadastramento no CAMOB, bem como o lancamento dos
tributos devidos.

Il — o analista da Sala do Empreendedor efetuara o
cadastramento no CAMOB, efetuando o langamento dos
tributos devidos ¢ anexando as guias no REGIN.

IV- apos a confirmagdo do pagamento, os analistas das diversas
secretarias municipais, finalizardo o processo no REGIN,
possibilitando a expedi¢do de alvard no Sistema Integrado da
JUCERIJA.

V- a documenta¢do do contribuinte anexada ao REGIN devera
ser anexada no CAMOB.

§1°. Em conformidade com o art. 370 do Codigo Tributério
Municipal, o Contribuinte é obrigado a efetuar sua inscri¢do no
Cadastro Mobiliario Municipal dentro de 20 (vinte) dias a
partir de quando ocorrerem seu inicio de atividade, devendo
diligenciar no cumprimento das exigéncias feitas no REGIN,
bem como no pagamento dos tributos cujas guias sejam
anexadas naquele sistema..
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Art. 5° Pessoas Fisicas e Juridicas devem apresentar os
documentos previstos no artigo 369 do Coédigo Tributario
Municipal.

Art. 6°. Profissionais autonomos e MEIs, deverdo abrir
processo administrativo e, de acordo com o artigo 369, devem
apresentar ainda:

I - Fotocdpias do RG, do CPF e da Carteira do conselho;

II - Fotocopias do comprovante do IPTU do estabelecimento;
IIT - CEP da rua e area utilizada de onde vai funcionar;

IV — copia do comprovante de quitagdo da anuidade do
conselho ao qual esta vinculado.

§1°. Caso o estabelecimento se localize em condominio, anexar
uma Declaragdo de Anuéncia do Condominio, devidamente
assinada pelo Sindico, com identificacdo e telefone para
contato.

§2°. Se o imdvel estiver na area tombada pelo Patrimonio
Historico, apresentar Certidao da IPHAN.

§3°. Em caso de Taxi ¢ Moto-Téxi, apresentar Declaracdo de
Autorizagdo do DENUTRAN, para se efetuar o cadastramento.
Art. 7°. Com a documentagdo completa a sala do empreendedor
encaminha o processo a Gerencia de Licenciamento de
Atividades Econdmicas para analise, podendo esta, se for o
caso, enviar 0 processo para que outras secretarias municipais
analisem, procedam a vistorias e emitam parecer sobre o
deferimento ou nao do pedido de cadastramento e emissdo de
alvara;

I — Apos a analise, a Geréncia de Licenciamento de Atividades
Economicas devolve o processo a Sala do Empreendedor para
que faca a inclusdo dos dados do formulario no sistema
informatizado, onde também efetua os langamentos, emite as
taxas para a expedi¢do do alvara e anexa toda a documentacdo
na ficha cadastral do requerente no sistema informatizado da
secretaria de fazenda.

II - Havendo restricdes nos pareceres das secretarias
municipais, a Geréncia de Licenciamento de Atividades
Econdmicas despachara para que tais restricdes constem dos
alvara a serem liberados.

III- Nao havendo divergéncias e débitos pendentes, arquiva-se
0 processo.

2 - Da Alteragdo Cadastral de Iniciativa do Contribuinte

Art. 8° Em conformidade com o art. 370 do Cédigo Tributario
Municipal o Contribuinte é obrigado a comunicar ao Cadastro
Mobiliario dentro de 20 (vinte) dias a partir de quando
ocorrerem, quaisquer alteragdes ou modificagdes verificadas
nos elementos de sua inscrigao.

Art. 9° O contribuinte formaliza o pedido de alteragdo cadastral
através do Sistema Integrado (REGIN) da JUCERIJA, ou
através de processo administrativo.

I — A Secretaria de Fazenda analisa, no REGIN, a alteracao
solicitada e, estando tudo em conformidade, emite parecer,
determinando o langamento da taxa devida e que se proceda a
alteracdo.

I — A Sala do Empreendedor realiza o langamento da taxa
devida e procede ao cadastramento da alteracao.

IIT - Caso a alteracdo cadastral seja feita no REGIN, em local
onde a Prefeitura ndo tenha acesso para despacho, devera
obrigatoriamente abrir processo administrativo, juntando a
documentacao pertinente;

IV — O processo administrativo devera ser encaminhado a
Gerencia de Licenciamento de Atividades Econdmicas para
analise, sendo, apés, encaminhado a Sala do Empreendedor
para lancamento da taxa devida e para que proceda ao
cadastramento das alteracdes no sistema informatizado da
Prefeitura.

V - essas alteragGes deverdo ser confirmadas por um Auditor
Fiscal, ap6s andlise da documentacdo anexada ao sistema
informatizado.

Art. 10 Pessoas Fisicas e Juridicas devem apresentar os
documentos conforme artigo 369 do Codigo Tributario
Municipal.

Art. 111 Os Profissionais Autdonomos e os MElIs, de acordo
com o Coédigo Tributario Municipal deverdo comunicar
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qualquer alteragdo em seu cadastro, através de processo
administrativo..

Art. 12 Se a alteracdo cadastral for de endereco ou de atividade
e ainda se envolver licenca ambiental, o processo ¢
encaminhado a Secretaria de Meio Ambiente para vistoria se
for necessario, no caso de ser processo fisico.

Art. 13 A Geréncia de Licenciamento de Atividades
Econdmicas e Atendimento ao Contribuinte despacha para que
a Sala do Empreendedor atualize as informagdes no sistema
informatizado e, se necessario, langar taxa complementar para
expedigao de Alvara.

I - Se ndo houver débitos pendentes, a Geréncia de
Licenciamento de Atividades Econdmicas e Atendimento ao
Contribuinte determina a expedicdo do Alvara e o
arquivamento do processo.

4 - Da Reativacao de Cadastro

Art. 14 Niao sera efetuada reativagdo de cadastro para as
inscrigdes regularmente baixadas.

§ 1° Somente se dard entrada em processo de Reativacdo se
inexistir débitos para o contribuinte.

§ 2° Se constatado que o contribuinte possui débitos, a SF
emite o Documento de arrecadagdo Municipal - DAM para
quitacdo da divida.

Art. 15 O contribuinte solicita no setor de protocolo geral
através de processo, a reativagdo no Cadastro Mobiliario,
através do Boletim de Cadastro Mobiliario e¢ anexa a
documentacao exigida.

Art. 16 Pessoas Fisicas e Juridicas devem apresentar os
seguintes documentos:

I - Requerimento, assinado pelo proprio contribuinte ou
representante legal;

IT - Consulta Prévia expedida pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano (SMDU) e, para as atividades que se
exige Alvara Sanitario, a Consulta Prévia expedida pela
Vigilancia Sanitaria da Secretaria Municipal de Saude;

IIT — Cépia do carné de IPTU, quando proprietario do imoével
onde se desenvolvera a atividade. Se locatario apresentar
contrato de locagdo com firma reconhecida.

Art. 17 Os Profissionais Auténomos de acordo com o Codigo
Tributario Municipal:

I - Fotocdpias do RG, do CPF, da Carteira do conselho;

II -. Fotocopias do comprovante do IPTU do estabelecimento;
III - CEP da rua e area utilizada de onde vai funcionar;

IV — copia do comprovante de quitagdo da anuidade do
conselho ao qual esta vinculado.

§ 1° Caso o estabelecimento se localize em condominio, anexar
uma Declaragdo de Anuéncia do Condominio, devidamente
assinada pelo Sindico, com firma reconhecida, com
identificacdo e telefone para contato.

§ 2° Se o imobvel estiver na area tombada pelo Patriménio
Historico, apresentar Certiddo da IPHAN.

§ 3° Em caso de Taxi e Moto-Taxi, apresentar Declaragdo de
Autorizagdo da SMTU, para se efetuar a reativacdo do
cadastro.

Art. 18 As pessoas juridicas, de acordo com o codigo
Tributario Municipal, devem apresentar ainda:

I - Fotocopia do Contrato Social e a tltima alteragdo contratual
(empresas) devidamente registrada na Junta Comercial ou
Requerimento do Empresario (Firma Individual); Ata de
Constituicdo, Estatuto;

II - Fotocopia do Cartdao CNPJ;

IIT - Fotocopia do RG e CPF dos Sécios;

IV - Numero do cadastro Imobiliario IPTU do estabelecimento;
V - CEP da Rua ¢ area utilizada;

VI - No caso de representante legal, fotocopias do RG, do CPF
e do documento que lhe outorgue tais poderes (Procuracao,
Declaracgio, Autorizacao, etc.);

VII - Caso o estabelecimento se localizar em condominio,
anexar uma Declaragio de Anuéncia do Condominio,
devidamente assinada pelo Sindico, com firma reconhecida,
identificacdo e telefone para contato;
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VIII - Certiddo Negativa de Débitos Gerais dos socios da
empresa (solicitar na Procuradoria Fiscal do Municipio);

IX - Se a empresa for: ME, MEI OU EPP, ndo ¢ necessario
Certidao Negativa, trazer Declaracdo de Enquadramento ME;
X - Nome do Contador e nimero do Cadastro de Inscri¢do no
Municipio;

XI - Se o Contador for de outro Municipio, trazer copia do
Alvara, RG e CPF;

XII - Se o imdvel estiver na area tombada pelo Patrimonio
Historico, apresentar Certidao da IPHAN.

§ 1° Todos os processos de novas inscricdes e/ou alteragdes
deverdo conter o nome do contador responsavel e a inscri¢cao
no CM do contador ou empresa de contabilidade.

§ 2° Se o contador ndo tiver CM, o protocolo geral ou a sala do
empreendedor ndo recebera o processo, pois o contador devera
primeiramente solicitar a sua inscri¢do no CM.

§ 3° Se o contador for funciondrio da empresa, deverd anexar
copia da Carteira de Trabalho comprovando ser funcionario da
empresa que esta solicitando a inscrigao.

§ 4° Se o contador for de outro municipio, apresentar copia do
Alvara do Municipio onde estiver estabelecido.

Art. 19 Com a documentagdo completa a sala do empreendedor
faz a inclusdo dos dados do formulario BCM no sistema
informatizado, onde também emite as taxas, efetua os
langamentos para a expedi¢ao do alvara.

CAPITULO IV
Das Consideragdes Finais

Art. 20 Esta Instru¢cdo Normativa devera ser atualizada sempre
que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o
exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo , bem como de
manter o processo de melhoria continua.

Art. 21 Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria
poderdo ser obtidos, através de pesquisas juridicas, consulta a
legislag@o, bem como a equipe da Secretaria de Fazenda ¢ da
Sala do Empreendedor.

E por estar de acordo, firmo a presente instru¢do normativa em
03 trés vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Esta instrug@o entra em vigor na data de sua publicag@o.

LEONARDO FERNANDES DE ANDRADE
Secretario Municipal de Fazenda
Mat. 500.089-0
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