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Municipal de Administracdo Publica ou enviado por meio do
enderecgo eletrénico: depag.semad@gmail.com. FICA a empresa
ciente que o Processo Administrativo se encontra disponivel para
consulta na Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer.

SEMFAZ Secretaria de Fazenda

INSTRUCAO NORMATIVA SEMFAZ N°. 01, DE 17 DE MAIO
DE 2023.

Estabelece normas para a programagéao, designacdo, execugéo e
controle de agdes fiscais relacionadas com os tributos municipais e
aprova os papéis de trabalho a serem utilizados nos procedimentos
fiscais.

CONSIDERANDO o disposto na legislagéo tributaria municipal e
nos artigos 194 e 196 da Lei n°. 5172, de 25 de outubro de 1966
(Cédigo Tributario Nacional - CTN);

CONSIDERANDO a necessidade da padronizagdo de
procedimentos de fiscalizagdo a serem observados nas agdes
fiscais desempenhadas pelos agentes fiscais da Secretaria de
Fazenda;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagéo dos papéis de
trabalho a serem utilizados na fiscalizagédo dos tributos municipais;
CONSIDERANDO, a necessidade de padronizagdo, celeridade
e seguranga na constituicdo de créditos tributarios oriundos dos
tributos municipais.

RESOLVE:

DO PLANEJAMENTO DA FISCALIZAGAO DOS TRIBUTOS
MUNICIPAIS

Art. 1°. O planejamento das acdes fiscais relativas aos tributos
municipais, sera elaborado pela Geréncia de Administragdo
Tributaria, no ambito de sua respectiva competéncia, sob a
supervisdo da Diretoria Geral de Administragdo Tributaria,
observados os principios do interesse publico, da impessoalidade,
da imparcialidade e da justiga fiscal.

§ 1° O planejamento de que trata este artigo consistira na
descricdo e quantificagcdo das atividades fiscais, de acordo com
as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral de Administragao
Tributaria, na respectiva area de competéncia.

§ 2°. As diretrizes referidas no § 1° deste artigo privilegiardo as
agOes voltadas a prevencdo e ao combate da evaséao fiscal e
serdo estabelecidas em fungcdo de estudos econdmico-fiscais
e das informagdes disponiveis ou a serem disponibilizadas para
fins de selegdo e preparo da agao fiscal, inclusive as constantes
dos relatérios decorrentes dos trabalhos desenvolvidos pelas
atividades de pesquisa e investigacado.

Art. 2°. O planejamento e a execugdo dos trabalhos de fiscalizagéo
do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN
poderéo ser segmentados por setores de prestagédo de servigos,
observados os critérios definidos para a selegdo dos sujeitos
passivos em cada exercicio.

Paragrafo Unico — Os grupos de trabalho de planejamento,
execugdo e controle das agdes fiscais serdo designados por
portaria a ser expedida pelo Secretario de Municipal de Fazenda.
Art. 3°. Em situagdes especiais, a Diretoria Geral de Administragédo
Tributaria podera determinar a realizagdo de atividades de
fiscalizagdo, ainda que ndo constantes do planejamento de que
trata o artigo 1°.

DAS ACOES FISCAIS

Art. 4°. As acgdes fiscais realizadas junto aos sujeitos passivos
terdo o intuito de verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias
conforme previsto na legislagdo municipal.

Art. 5°. Para os fins do disposto no art. 4° desta Instrugdo Normativa,
as agoes fiscais terdo as seguintes espécies:

| — Diligéncia Fiscal;

Il - Auditoria Fiscal.

DA DILIGENCIA FISCAL
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Art. 6°. A Diligéncia Fiscal tem a finalidade de orientar o sujeito
passivo no tocante ao cumprimento das suas obrigacdes
tributarias, realizar cobrangas diversas e obter informagdes ou
elementos de interesse da administracéo tributaria, inclusive para
instrugdo processual, assim como para coletar informagdes e
documentos de terceiros destinados a subsidiar procedimento de
auditoria relativo a outro sujeito passivo.

§ 1°. A instauragdo de Diligéncia Fiscal ndo suspendera a
espontaneidade do sujeito passivo, podendo o0 mesmo, no curso
da acédo, realizar denuncia espontanea de infragdes a legislagao
tributaria, para fins de exclusdo de responsabilidade por infragao,
acompanhada, se for o caso, do pagamento do tributo devido e
dos juros e multa de mora, ou do depdsito da importancia arbitrada
pela autoridade administrativa, quando o montante do tributo
dependa de apuragao.

§ 2°. A Diligéncia Fiscal podera ser realizado por telefone, por
carta, por e-mail e pessoalmente junto ao sujeito passivo.

§ 3°. Na Diligéncia Fiscal ndo podera haver lavratura de auto de
infragdo, salvo quando for constatada sonegag&o ou, ainda, na
ocorréncia de reincidéncia, fraude, resisténcia ou embarago ao
procedimento.

§ 4°. Para os fins do disposto no § 3° deste artigo, o responsavel
pela agéo fiscal comunicara a ocorréncia a chefia imediata para fins
de conversao da diligéncia em procedimento de auditoria fiscal.

§ 5°. O disposto no § 3° deste artigo ndo impede que o agente
fiscal, no curso da diligéncia, realize levantamentos, faga intimagao
aos sujeitos passivos para apresentacdo de informacgdes, livros,
documentos, programas e arquivos magnéticos, assim como lavre
termos de apreensédo, quando estejam irregulares e fagam prova
de infracéo a legislagao tributaria.

DA AUDITORIA FISCAL

Art. 7°. O procedimento de Auditoria Fiscal tem por objetivo a
verificagdo do cumprimento das obrigacdes tributarias por parte do
sujeito passivo, relativas aos tributos municipais, podendo resultar
em constituigdo de crédito tributario com aplicagdo de multas
punitivas, se for o caso.

§ 1°. Ainstauracdo de acéo fiscal punitiva suspendera o direito
do sujeito passivo a exclusdo da responsabilidade por infragéo,
por meio de denlncia espontanea, relativamente aos tributos
fiscalizados.

§ 2°. Qualquer langamento tributario, no curso da agao fiscal
punitiva, sera realizado por meio de auto de infragéo.

DA COMPETENCIA PARA REALIZAGAO DE ACOES FISCAIS E
DE LANCAMENTO TRIBUTARIO

Art. 8°. A competéncia para realizagdo dos procedimentos fiscais
de diligéncia fiscal e de auditoria fiscal, relativos aos tributos
municipais, bem como para o langamento de crédito tributario,
via auto de infragéo, é privativa dos Fiscais de Tributos, Agentes
Tributarios e Fiscais de Tributos Il, devidamente designados para
este fim.

Paragrafo unico. Para os fins do disposto nesta Instrugéo
Normativa, os Fiscais de Tributos, Agentes Tributarios e Fiscais de
Tributos Il serdo denominados de agentes fiscais.

Art. 9°. A Secretaria de Fazenda, por meio dos seus agentes
fiscais, com o fim de obter elementos que Ihe permita verificar a
exatidao das declaragbes apresentadas pelos sujeitos passivos, e
determinar, com precisao, a natureza e o montante dos respectivos
créditos dos tributos municipais, podera:

| - exigir, a qualquer tempo, a exibicdo de livros fiscais e
comprovantes dos atos e operagdes que possam constituir fatos
geradores de obrigacdes tributarias;

Il - fazer diligéncias, levantamentos e plantdes nos locais ou
estabelecimentos onde se exercerem as atividades sujeitas
a obrigagdes tributarias ou servigos que constituam matéria
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imponivel;

Il - exigir informagdes e comunicagdes escritas ou verbais;

IV - notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer as
reparticbes da Prefeitura;

V - requisitar o auxilio da forga policial para levar a efeito as
apreensoes, inspegoes e interdigdes fiscais.

DA ORDEM DE FISCALIZAGAO

Art. 10. A designagdo das acdes fiscais previstas nesta instrugéo
Normativa sera realizada por meio de Ordem de Fiscalizagdo — OF.
§ 1°. A Ordem de Fiscalizagédo contera, no minimo, os seguintes
elementos:

| - a denominagéo “Ordem de Fiscalizagdo”;

Il - a numeragao sequencial por exercicio e o respectivo exercicio
da emisséo;

Ill - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
agao fiscal;

IV - o tipo do procedimento fiscal a ser executado;

V - os tributos a serem fiscalizados;

VI - o periodo de competéncia a ser fiscalizado;

VIl - o objetivo do procedimento fiscal;

VIII - o nome e a matricula do(s) agente(s) fiscal(is) designado(s);
IX - 0 prazo para execugéo do procedimento fiscal;

X - o local e a data da emissao;

XI - 0 nome e matricula da autoridade competente;

Xl - campo para ciéncia do(s) agente(s) fiscal(is) designado(s).

§ 2°. Da Ordem de Fiscalizagao distribuida, devera o agente fiscal
tomar ciéncia em até 7 (sete) dias corridos.

§ 3° A fixagdo, na Ordem de Fiscalizagdo, do periodo de
competéncia a ser fiscalizado, ndo implica dispensa do exame
de livros, documentos e arquivos fisicos e/ou digitais, referentes
a outros periodos passados e futuros, com a finalidade de verificar
os atos e fatos que guardem relagdo com os do periodo fixado, ou
dele sejam decorrentes.

§ 4°. O agente fiscal tera o prazo de até 07 (sete) dias corridos, a
contar da data da ciéncia na Ordem de Fiscalizagao recebida, para
emissao do Termo de Inicio de Agao Fiscal.

Art. 11. A autoridade competente poderda, por meio de Ordem de

Fiscalizagdo (O.F), designar agentes fiscais para a realizagdo
de atividades internas e externas de selegdo, monitoramento e
acompanhamento de sujeitos passivos, voltadas para o incremento
da arrecadagdo do ISSQN, podendo, para esses casos, ser
dispensada a discriminagéo do sujeito passivo e do periodo de
competéncia a ser fiscalizado, previstos nos incisos Ill e VI do §
1° do artigo 10.

DA ORDEM DE FISCALIZAGAO COMPLEMENTAR

Art. 12. As alteragbes nos dados de procedimento fiscal
designado por uma Ordem de Fiscalizagdo serdo comunicadas
ao sujeito passivo fiscalizado por meio de Ordem de Fiscalizagéo
Complementar — OF-C.

§ 1°. A Ordem de Fiscalizagdo Complementar contera, no minimo,
0s seguintes elementos:

| - a denominagdo “Ordem de Fiscalizagdo Complementar”;
II-anumeracéo da Ordem de Fiscalizagao originaria, acompanhada
de uma sequiencial e do exercicio da emissao;

Ill - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
agao fiscal;

IV - o tipo do procedimento fiscal a ser executado;

V - os tributos a serem fiscalizados;

VI - o periodo de competéncia a ser fiscalizado;

VIl - o objetivo do procedimento fiscal;

VIII - o nome e a matricula do(s) agente(s) fiscal(is) designado(s);
IX - as alteragbes realizadas nos dados da OS originaria;

X - o local e a data da emissao;

XI - 0 nome e matricula a autoridade competente;

Xl - campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 2°. Da lavratura da OS-C sera dada ciéncia ao sujeito passivo no
prazo de até 07 (sete) dias corridos.

DA DISTRIBUIGAO DAS ORDENS DE SERVICO
Art. 13. As Ordens de Fiscalizagao para realizagao de agdes fiscais

serao distribuidas, individualmente, para cada agente fiscal.
§ 1°. O procedimento fiscal podera ser realizado por mais de um
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agente fiscal, quando o volume ou a complexidade do trabalho a
ser realizado, bem como dos documentos a serem examinados,
assim o exijam.

§ 2°. A designagdo de mais de um agente fiscal para a realizagao
de procedimento fiscal sera feita por iniciativa da administragao ou
a pedido do agente fiscal designado inicialmente.

§ 3°. A designagdo de mais de um agente fiscal para realizar
procedimento de fiscalizagdo ja iniciado sera feita por meio da
Ordem de Fiscalizagdo Complementar — OF-C.

Art. 14. A distribuicdo das ordens de fiscalizagdo para fins de
realizagdo de procedimentos fiscais sera feita, prioritariamente,
entre os agentes fiscais que tiverem o menor numero de
fiscalizagbes em andamento, observados os critérios de
complexidade e relevancia do trabalho a ser executado.

Art. 15. Ficara exclusivamente a critério da Administracéo Tributaria
de cada imposto determinar quais sujeitos passivos seréo objeto
de agdes fiscais, observado o planejamento fiscal realizado por
equipes designadas para este fim ou com base nos relatérios do
Sistema de Planejamento Fiscal.

Art. 16. A Ordem de Fiscalizagdo devera ser expedida pelo
Secretario Municipal de Fazenda.

DO TERMO DE INiCIO DE AGAO FISCAL

Art. 17. A comunicagéo ao sujeito passivo do inicio de agao fiscal
sera feita por meio de Termo de Inicio de Agao Fiscal — TIAF.

§ 1°. O TIAF também sera utlizado para a solicitacdo da
documentagéo inicial a ser examinada no procedimento fiscal.

§ 2°. O TIAF conterd, no minimo, os seguintes elementos:

| - a denominagéao “Termo de Inicio de Acao Fiscal”;

Il - a numeragdo sequlencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emissao;

Ill - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
agao fiscal;

IV - o tipo do procedimento fiscal a ser executado;

V - os tributos a serem fiscalizados;

VI - o periodo de competéncia a ser fiscalizado;

VIl - o objetivo do procedimento fiscal;

VIII - a referéncia a Ordem de Fiscalizagdo que designou a agéo
fiscal;

IX - 0 prazo para execugéo do procedimento fiscal;

X - 0 prazo para a entrega da documentagéo solicitada;

Xl - a relagéo da documentagao solicitada;

XIl - a data e a hora da emissao;

XIII - o nome, a matricula e a assinatura do (s) agente (s) fiscal (is)
responsavel(is) pela acéo fiscal;

XIV - campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 3° No TIAF devem ser especificados os documentos que,
de acordo com o objeto da fiscalizagdo e a especificidade do
fiscalizado, interessem para o levantamento a ser realizado.

§ 4°. Da lavratura do TIAF sera dada ciéncia ao sujeito passivo no

prazo de até 07 (sete) dias corridos.

§5°. O prazo a que se refere 0 § 4° deste artigo sera desconsiderado,
se houver impedimento de realizagéo da ciéncia pessoal ao sujeito
passivo.

DO TERMO DE INTIMAGAO

Art. 18. O Termo de Intimagdo — Tl € o documento utilizado para
intimar o sujeito passivo a apresentar ou exibir livros, documentos,
arquivos fisicos e/ou digitais e informacdes de interesse da
Administragao Tributaria.

§ 1°. O Tl devera ser lavrado pelos agentes fiscais, no curso
dos procedimentos de diligéncia e de auditoria fiscal autorizados
mediante Ordem de Fiscalizagao, para solicitagdo de documentagao
adicional ou complementar a requerida inicialmente.

§ 2°. O Tl contera, no minimo, os seguintes requisitos:

| - a denominagéo “Termo de Intimagao”;

Il - a numeragdo sequlencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emissao;

Ill - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
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agao fiscal;
IV - o tipo do procedimento fiscal executado;
V - os tributos fiscalizados;
VI - o periodo de competéncia fiscalizado;
VIl - o objetivo do procedimento fiscal;
VIII - o prazo para a entrega da documentagéo solicitada;
IX - a relagdo da documentagéo solicitada;
X - a data e a hora da emisséo;
Xl - o nome, a matricula e a assinatura do(s) agente(s) fiscal(is)
responsavel(is) pela acéo fiscal;
Xl - campo para ciéncia do sujeito passivo.
§ 3°. No curso do procedimento fiscal poderédo ser emitidos tantos
TI's quantos forem necessarios ao esclarecimento dos fatos
verificados.
§ 4°. Da lavratura do Tl sera dada ciéncia ao sujeito passivo no
prazo de até 07 (sete) dias corridos.

DO TERMO DE APREENSAO

Art. 19. O Termo de Apreensao — TA é o documento utilizado pelos
agentes fiscais para apreenséao de livros, documentos, impressos,
papel, programas e arquivos magnéticos que se encontrem
irregulares e facam prova de infragdo as legislagbes municipais e
federais, aplicadas aos tributos municipais.

§ 1°. O TA sera lavrado pelos agentes fiscais no curso dos
procedimentos de diligéncia e de auditoria fiscal, autorizados
mediante Ordem de Fiscalizagéo.

§ 2°. O TA contera, no minimo, os seguintes requisitos:

| - a denominagéo “Termo de Apreensao”;

Il - a numeragdo seqlencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emissao;

Ill - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
agao fiscal;

IV - o tipo do procedimento fiscal executado;

V - os tributos fiscalizados;

VI - o periodo de competéncia fiscalizado;

VIl - o objetivo do procedimento fiscal;

VIII - o motivo da apreensao;

IX - a relagdo da documentagéo apreendida;

X - a data e a hora da emisséo;

Xl - o nome, a matricula e a assinatura do(s) agente(s) fiscal(is)
responsavel(is) pela acéo fiscal;

XIl - campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 3°. No curso do procedimento fiscal poderédo ser emitidos tantos
TA's quantos forem necessarios.

§ 4°. Da lavratura do TA sera dada ciéncia ao sujeito passivo no
prazo de até 07 (sete) dias corridos.

DO RELATORIO DE ANDAMENTO DA AGAO FISCAL

Art. 20 — O acompanhamento do andamento das agdes fiscais sera
realizado por meio de Relatério de Andamento de Agao Fiscal -
RAAF.

§ 1° — O Relatério de Andamento de Acéo Fiscal -RAAF é um
documento de uso interno da administragao tributaria, a ser lavrado
semanalmente no Sistema Eletrénico da Secretaria de Fazenda
pelos agentes fiscais designados para realizagéo de agdes fiscais
de diligéncia e auditoria fiscal.

§ 2° - O Relatorio de Andamento de Agéo Fiscal contera, no
minimo, os seguintes elementos:

| — a denominagao “Relatério de Andamento de Agao Fiscal”;

Il — a numeragdo sequencial por exercicio e por ordem de
fiscalizagdo, acompanhada do respectivo exercicio da emisséo;

Il — os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
agao fiscal;

IV — o tipo de procedimento fiscal executado;

V — os tributos fiscalizados;

VI — o periodo de competéncia fiscalizado;

VIl — o objetivo do procedimento fiscal;

VIl — a referéncia a ordem de fiscalizagdo que designou a agéo
fiscal;

IX — a referéncia da data do inicio do procedimento fiscal;

X — a descricdo dos fatos observados, dos procedimentos de
auditoria fiscal aplicados, dos livros e documentos fisco-contabeis
analisados, dos documentos lavrados e das demais providéncias
adotadas no periodo de referéncia;

XI — a data e a hora da emisséo;
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Xl — o nome e a matricula do agente fiscal responsavel pela agéo
fiscal;

XIIl — campo para ciéncia do Coordenador das agdes fiscais.

§ 3° - O Relatério de Andamento de Acéo Fiscal servira também
para a solicitagdo de prorrogagéo do prazo para a concluséo do
procedimento fiscal.

DO TERMO DE DEVOLUGAO

Art. 21 — O Termo de Devolugdo — TD é o documento utilizado pelo
agente fiscal para formalizar a devolugdo de livros, documentos e
matérias recebidos ou apreendidos.

§ 1° - Todos os documentos devem ser discriminados de forma
detalhada, inclusive indicando a numeracdo da ultima folha
escriturada.

§ 2°- O TD contera, no minimo, os seguintes requisitos:

| — a denominacao “Termo de Devolugao”;

Il — a numeragdo sequencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emissao;

Il — os dados identificadores do sujeito passivo e seu representante
legal destinatarios da acao fiscal;

IV — Relagéo dos documentos devolvidos;

V — a data e hora da devoligéo;

VI — o nome, a matricula e a assinatura do(s) agente(s) fiscal(is)
responsavel(is) pela acéo fiscal;

VIl — campo para ciéncia do sujeito passivo ou seu representante
legal.

DO TERMO DE ENCERRAMENTO DE ACAO FISCAL

Art. 22. A comunicagdo ao sujeito passivo do encerramento de
agao fiscal sera feita por meio de Termo de Encerramento de Agao
Fiscal — TEAF.

§ 1°. O TEAF também servira para o relato dos fatos verificados
no decorrer da agao fiscal e as providéncias adotadas pelo agente
fiscal.

§ 2°. O TEAF contera, no minimo, os seguintes elementos:

| - a denominagéao “Termo de Encerramento de Agéo Fiscal’;

Il - a numeragédo sequlencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emissao;

Ill - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
agao fiscal;

IV - o tipo do procedimento fiscal executado;

V - os tributos fiscalizados;

VI - o periodo de competéncia fiscalizado;

VIl - o objetivo do procedimento fiscal;

VIII - a referéncia a Ordem de Fiscalizagdo que designou a agéo
fiscal;

IX - a referéncia a data do inicio do procedimento fiscal;

X - a descrigado dos fatos observados e as providéncias adotadas;
XI - a data e a hora da emisséao;

XIl - 0 nome, a matricula e a assinatura do(s) agente(s) fiscal(is)
responsavel(is) pela acéo fiscal;

XIII - campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 3°. Inexistindo qualquer irregularidade por parte do sujeito
passivo devera constar expressamente no TEAF tal circunstancia,
observado que o levantamento fiscal podera ser renovado sempre
que sejam apurados dados ndo considerados quando de sua
elaboracgao.

§ 4°. Da lavratura do TEAF sera dada ciéncia ao sujeito passivo no
prazo de até 07 (sete) dias corridos.

§5°. O prazo a que se refere 0 § 4° deste artigo sera desconsiderado,
se houver impedimento de realizagéo da ciéncia pessoal ao sujeito
passivo.

§ 6°. A ciéncia ao sujeito passivo da lavratura do Termo de que
trata este artigo devera ser dada antes de expirado o prazo para
conclusao da agao fiscal, sob pena de ser devolvido ao mesmo o
direito a espontaneidade prevista no artigo 138 da Lei 5.172, de 25
de outubro de 1966 - CTN.

DAS DISPOSIGCOES GERAIS SOBRE DOCUMENTOS
RELATIVOS AOS PROCEDIMENTOS FISCAIS

Art. 23. Os documentos previstos nesta Instrugdo Normativa,
utilizados nas agdes fiscais, serdo lavrados e emitidos pelo
Sistema Eletrénico da Secretaria de Fazenda.

Art. 24. Depois de dada a ciéncia ao sujeito passivo dos documentos
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previstos nesta Instrugdo Normativa, o agente fiscal responsavel
pela sua lavratura tera o prazo maximo de 02 (dois) dias para
incluir o fato no Sistema Eletronico da Secretaria de Fazenda.

DA SUSPENSAO DAAGCAO FISCAL

Art. 25. Findo o prazo para a conclusao do procedimento fiscal,
sem que o mesmo tenha sido prorrogado, ficara a agéo fiscal
suspensa até que seja emitido o respectivo Termo de prorrogagao
e dada ciéncia ao sujeito passivo.

Paragrafo unico. A suspensdo do procedimento de fiscalizagéo
impede que o agente fiscal pratique quaisquer atos relacionados a
agao fiscal durante esse periodo.

DA EXTINGAO DO PROCEDIMENTO FISCAL

Art. 26. O procedimento fiscal extingue-se, definitivamente, com a
ciéncia do sujeito passivo da lavratura do Termo de Encerramento
de Acao Fiscal — TEAF.

DA CONSTITUICAO DE CREDITOS TRIBUTARIOS

Art. 27. A formalizagdo da constituigdo dos créditos tributarios e
suas modificagdes serdo realizadas por meio de:

| - Auto de Infragéo (Al);

1. Notificagdo de Langamento de ISS (NL).

§ 1°. O Auto de Infracdo sera utilizado para a realizagdo de
langamentos tributarios em que haja aplicagéo de penalidade.
§ 2°. A Notificagcdo de Langamento de ISS é o ato pelo qual se da
ciéncia ao sujeito passivo da constituicdo de crédito tributario sem
imposicao de penalidade.

§ 3° O langamento de crédito tributario, com ou sem aplicagéo
de penalidade, independe da realizagdo de procedimento fiscal
externo.

§ 4°. Alavratura de auto de infrac&o, sem prévia acgao fiscal externa,
sera feita nos casos em que independe da denulncia espontanea
do sujeito passivo para fins de exclusdo da responsabilidade pela
infragdo e sempre dependera de autorizagao da chefia imediata a
que estiver subordinado o agente fiscal.
Art. 28. Os créditos tributarios somente consideram-se constituidos
ou modificados ap6s a notificagdo do langcamento ou da sua
alteragdo ao sujeito passivo.
Art. 29. Na constituigdo do crédito tributario, por meio do Auto de
Infracdo, o agente fiscal sempre devera observar os seguintes
passos:

| - Determinar o tipo da infragdo a legislagé@o que foi cometida;

II - Identificar o dispositivo legal infringido;

Il - Identificar o dispositivo legal da penalidade aplicavel;

IV - Identificar o sujeito passivo responsavel pela pratica do ato;
V - Calcular o montante do tributo devido e da penalidade aplicavel;
VI - Elaborar o auto de infragdo, fazendo constar todos os
elementos acima;
VIl - Notificar o sujeito passivo do langamento realizado.
Art. 30. O langamento tributario via Auto de Infracdo somente
podera ser realizado por agente fiscal da Secretaria de Fazenda,
devidamente designado para este fim.
Art. 31. O Auto de Infragdo devera ser lavrado, individualmente,
por tributo e por infragéo verificada em procedimento fiscal interno
ou externo.
Art. 32. A lavratura e a impressao de Auto de Infragao serdo feitas
no Sistema Eletronico da Secretaria de Fazenda.

Paragrafo unico. O Auto de Infragéo sera lavrado sem emendas,
rasuras ou entrelinhas e impresso a laser, no formato aprovado por
esta Instrugdo Normativa.
Art. 33. O Auto de Infragdo conterd, obrigatoriamente, sob pena de
nulidade formal, o seguinte:

| - a denominagéao “Auto de Infragdo”;

Il - a numeragdo sequlencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emissao;

Ill - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da
agao fiscal;

IV - o demonstrativo do calculo do valor langado;
V — a mengdo da documentagdo que serviu de base para o
langamento tributario;
VI — a (s) competéncia (s) do langamento tributario;
JVII - a data e a hora da emisséo;
VIII - o valor total do auto em numeral e por extenso;
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IX - a descri¢éo clara e precisa do motivo do langamento tributario;

X - as disposigdes legais descritoras da obrigagéo tributaria;

XI - as disposigdes legais descritoras da penalidade aplicavel;

XII - os dispositivos legais descritores da obrigagao tributaria;

XIII - aintimag&o ao sujeito passivo para recolher o crédito tributario
ou impugnar o langamento;

XIV - o prazo para recolhimento do crédito tributario langcado ou
impugnacgéo do lancamento;

XV - 0o nome, a matricula e a assinatura do (s) agente (s) fiscal (is)
responsavel (is) pela autuacao;

XVI - campo para ciéncia do sujeito passivo;

XVIl - a mengao a Ordem de Fiscalizagdo e a data do inicio do
procedimento fiscal;

XVIII - o numero do processo administrativo e o local onde havera
a sua tramitagéao;

XIX - a mengéo aos documentos anexos ao auto de infragdo.

§ 1°. Para fins do disposto no inciso XV, o auto de infragdo
emitido por processamento eletronico de dados podera apresentar
assinatura do agente responsavel em forma digitalizada e
impressa.

§ 2°. Na verificagdo de ocorréncia de erro formal na lavratura do

Auto de Infragéo Eletronico, o agente fiscal devera reemitir o auto
de infrag&o e notificar o sujeito passivo, reabrindo o prazo para o
pagamento do crédito langado ou para a sua impugnacéo.
§ 3° As incorregdes, omissdes ou inexatiddes da Notificagdo de
Langamento de ISS ou do Auto de Infragdo, ndo acarretam a
sua nulidade, quando dele constem elementos suficientes para
determinagdo do crédito tributario, caracterizagdo da infragéo e
identificacdo do autuado.
Art. 34. Sempre que necessario, além das informagbes
complementares, deverao ser mencionados no auto de infragao
e anexados a ele todos os documentos, papéis, livros, planilhas e
documentos eletrénicos que serviram de base a apuragao.

DAS ROTINAS APLICADAS NAS ACOES FISCAIS

Art. 35. Nos procedimentos de fiscalizagdo dos sujeitos passivos
do ISSQN deveréo ser observadas as rotinas abaixo descritas, sob
pena de responsabilizagdo do agente fiscal que as descumprir:

| - Realizar levantamentos da situagdo econdmico-fiscal do sujeito
passivo a ser fiscalizado, para fins de planejamento da fiscalizagao;
II - Emitir o Termo de Inicio da Acéo Fiscal (TIAF), em 02 (duas) vias,
com os mesmos dados constantes da Ordem de Fiscalizagao que
Ihe foi atribuida, especificando, ainda, os documentos necessarios
para exame, o prazo e o local para entrega dos mesmos;

Il - Proceder as diligéncias necessarias para localizagéo do sujeito
passivo;

IV - Dar ciéncia ao sujeito passivo do Termo de Inicio de Agéo
Fiscal (TIAF);

V - Receber a documentacéo solicitada no Termo de Inicio de Agao
Fiscal (TIAF);

VI - Realizar analise criteriosa da documentacao e das operagdes
do sujeito passivo visando a comprovar ou desconsiderar os
fatos que motivaram a fiscalizagdo, bem como a identificagdo de
infragdes a legislagao tributaria;

VII. Apurar a base de calculo do ISSQN devido, anotando em Mapa
de Apuragdo especifico do Sistema Eletronico da Secretaria de
Fazenda, com o objetivo de determinar se ha alguma diferenca de
imposto a recolher;

VIl - Caso haja diferenca de imposto a recolher, tanto proprio
como de terceiros, o agente fiscal devera lavrar Auto de Infragéo
com o valor apurado, aplicando a multa devida, conforme o caso;
IX - Lavrar o auto de infragdo, separadamente, por obrigagdo
acessoria descumprida;

X - Lavrar o Termo de Encerramento da Agdo Fiscal (TEAF)
relatando o trabalho realizado no procedimento fiscal, referenciando
os autos lavrados;

XI - Devolver a documentagao recebida, permanecendo com copias
dos documentos que se fagam necessarios ao embasamento das
autuagdes e das conclusdes constantes no relatério e no TEAF;
XIlI - Elaborar relatério semanal do andamento da agéo fiscal,
efetuando registros no Relatério de Acompanhamento de Agéo
Fiscal - RAAF.

§ 1°. Caso néo seja possivel a localizagéo do sujeito passivo para
ciéncia do inicio da agao fiscal, o agente fiscal devera emitir o
Termo de Encerramento da Agéo Fiscal, relatando no mesmo as
diligéncias realizadas. Devera, ainda, solicitar a baixa da Ordem
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de Fiscalizagdo e comunicar a Geréncia de Cadastro Mobiliario -
GECAM a ocorréncia do fato apurado.

§ 2° O sujeito passivo podera apresentar justificativa, por
escrito, dentro do prazo fixado no TIAF ou Tl para a entrega da
documentagdo, com os motivos do ndo atendimento a notificagao,
sendo que, a critério do agente fiscal, podera ser concedido novo
prazo para apresentacao da referida documentacao.

§ 3° Caso o sujeito passivo ndo entregue a documentagéo
solicitada, no prazo estabelecido, e ndo solicite a prorrogagao
do prazo para a apresentagcdo da mesma; o agente fiscal devera
lavrar Auto de Infragdo por embaraco a fiscalizagéo.

§ 4° - A resisténcia do sujeito passivo em apresentar a
documentagdo solicitada nos procedimentos fiscais devera
ser comunicada a chefia imediata que, por sua vez, solicitara a
Procuradoria Geral do Municipio o ingresso da agdo competente
junto ao Poder Judiciario.

§ 5°. Na hipétese da ocorréncia do disposto no § 4° deste artigo,
sempre que possivel, devera ser procedida a cobranga do imposto
por meio de arbitramento da base de calculo.

§ 6° Na andlise do cumprimento das obrigagbes acessorias o
agente fiscal devera verificar, no minimo, o seguinte:

| - Se os dados cadastrais estéo atualizados;

Il - Se as notas fiscais utilizadas pelo contribuinte estdo autorizadas
pelo Fisco;

Il - Se esta sendo emitida nota fiscal de servigo para todo servigo
prestado,

IV - Se estédo sendo escriturados os livros fiscais obrigatérios, se
for o caso;

V - Se o recibo de retengdo de ISSQN na fonte esta sendo emitido,
quando cabivel;

VI. Se estdo sendo cumpridas as demais obrigagdes acessorias
previstas na legislagéo.

§ 7°. Na analise do cumprimento das obrigagdes tributarias
relacionadas com os servigos prestados devera ser observado, no
minimo, o seguinte:
| - Identificar a(s) atividade(s) realizada(s) pelo sujeito passivo e
seu enquadramento na lista de servigos anexa a Lei Complementar
n°® 116, de 31 de julho de 2003;

Il - Apurar os fatos geradores do ISSQN, por competéncia tributaria,
com base nas notas fiscais emitidas ou em outros elementos
disponiveis, elaborando Mapa de Apuragao especifico.

§ 8°- Caso o contribuinte ndo tenha emitido nota fiscal de servigo
ou se a quantidade emitida demonstre ser incompativel com
a atividade ou com o porte da empresa; o agente fiscal devera
analisar nos registros e controles das operagdes realizadas se ha
outros valores passiveis de enquadramento como receita tributavel
pelo ISSQN.

§ 9° - A base de calculo sera arbitrada quando tenha sido
insatisfatoria a analise nos registros contabeis, a documentacédo
apresentada ndo merega fé ou o contribuinte ndo tenha fornecido
a documentacgao solicitada.

§ 10 - O arbitramento da base de calculo do ISSQN devera ser
realizado de acordo com os artigos 271 a 273 da Lei 508/2000 e
alteragoes.

§ 11 - Na analise dos servigcos tomados pelos sujeitos passivos,
deverao ser realizados, no minimo, os seguintes procedimentos:

| - Analisar os documentos comprobatdrios e os registros contabeis
de despesas com servigos de terceiros, pessoas fisicas e juridicas
para identificagdo da ocorréncia de fatos geradores do ISSQN
sujeitos a retengao;

Il - Registrar os documentos referentes as prestagdes sujeitas a
retencdo de ISSQN na fonte em Mapa de Apuragdo especifico
para apuragao de possiveis diferengas de imposto a recolher.

§ 12. A comunicacéo da conclus@o de procedimento fiscal e de
Auto de Infragdo devera ser acompanhada de cépia do relatério de
analise e verificagao fiscal, bem como dos mapas de apuragéo que
serviram de base para as autuagdes realizadas.

Art. 36 — A Diretoria Geral de Administragado Tributaria podera
estabelecer outras rotinas de agéo fiscal especificas para as
espécies de obrigagdes principais e acessorias, com observancia
das regras estabelecidas no artigo anterior.

Art. 37 — As rotinas previstas no artigo 33 aplicam-se, no que
couber, aos demais tributos administrados pela Secretaria

Municipal de Fazenda.

Art. 38. Nos procedimentos de fiscalizagdo de responsavel
tributario, deverdo ser observadas as rotinas mencionadas no
artigo 33 desta Instrugdo Normativa, quando couber, devendo a
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énfase do trabalho dar-se em relagédo aos servigos tomados.

Art. 39. A verificagdo a ser realizada em cada procedimento de
fiscalizagdo dependera do objetivo determinado na Ordem de
Fiscalizagao.

DA CIENCIA DO SUJEITO PASSIVO

Art. 40. O sujeito passivo sera considerado regularmente
cientificado da lavratura de auto de infragdo ou de notificagdo do
langamento de débito:

| - pessoalmente, por servidor indicado pelo Fisco Municipal, com
o colhimento da assinatura do sujeito passivo, mandatario ou
preposto.

Il - pelo correio, através de carta com aviso de recebimento (AR),
com prova de recebimento pelo sujeito passivo, seu mandatario
ou preposto;

Il - por edital, publicado na impressa oficial do municipio;

§ 1°. Para os fins de prova estabelecidos nos incisos | e II,
considera-se mandatario ou preposto o contador, o locatario, o
sindico ou empregado de condominio, o empregado ou qualquer
pessoa legalmente capaz que resida ou trabalhe no enderego do
estabelecimento ou domicilio do sujeito passivo.

§ 2° O recebimento da notificagdo do langamento do crédito
tributario sera comprovado pela assinatura do notificado,
mandatario ou preposto na via do documento que se destinar ao
Fisco, quando esta for feita na forma dos incisos | e Il do caput
deste artigo.

§ 3°. Na hipétese do inciso Ill do caput deste artigo, o edital sera
publicado uma Unica vez no Diario Oficial do Municipio.

§ 4°. A assinatura na notificagdo ndo importa em confissdo de
culpa ou de divida, nem a sua falta ou recusa, em nulidade do
langamento, sendo que esta circunstancia devera ser mencionada
pelo responsavel pela notificagéo.

§ 5°. Recebido o auto de infragéo, o sujeito passivo tera o prazo de
30 (trinta) dias, contados da data do recebimento, para realizar o
pagamento ou apresentar defesa.

§ 6°. Findo o prazo sem que seja efetuado o pagamento ou
apresentada defesa pelo sujeito passivo, sera o débito inscrito em
Divida Ativa para cobranca na forma da legislagéo pertinente.

Art. 41. Considera-se notificado o sujeito passivo:

| - na data da ciéncia, se realizada por servidor fazendario;

Il - na data da juntada ao processo administrativo tributario do
documento destinado ao Fisco, se por via postal;

Il - em 30 (trinta) dias, contados da publicagao, se por edital.

DOS PRAZOS

Art. 42. Os procedimentos fiscais terdo os seguintes prazos
maximos para sua conclusio:

| - 60 (sessenta) dias, nos casos de Ordem de Fiscalizagdo de
Auditoria Fiscal;

Il. 30 (trinta) dias, nos casos de Ordem de Fiscalizagdo de
Diligéncia.

§ 1°. Os prazos de que tratam os incisos do caput deste artigo
poderéo ser prorrogados pela chefia imediata mediante solicitacéo
e justificativa do agente fiscal.

§ 2° A prorrogagdo do prazo do procedimento fiscal sera
formalizada mediante a lavratura e emissdo da Ordem de
Fiscalizagdo Complementar.

Art. 43. O prazo para entrega de documentos solicitados através
do TIAF e do Tl sera de 10 (dez) dias corridos.

Paragrafo unico. O prazo previsto no caput deste artigo podera
ser prorrogado pelo agente fiscal, por até igual periodo, caso haja
motivo que justifique.

Art. 44. Os prazos a que se refere esta Instrugdo Normativa
serdo continuos, excluindo-se da sua contagem o dia do inicio e
incluindo-se o do vencimento.

Paragrafo Unico. Os prazos so iniciam ou vencem em dia de
expediente normal na Secretaria de Fazenda e serdo contados a
partir da data de ciéncia.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 45. Ficam aprovados os papéis de trabalho mencionados
nesta Instrucdo Normativa, a seguir discriminados:

| - Ordem de Fiscalizagéo (OF);

Il - Ordem de Fiscalizagdo Complementar (OF-C);
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Il - Termo de Inicio da Agao Fiscal (TIAF);

IV - Termo de Intimagéo (TI)

V - Termo de Apreenséo (TA)

VI - Mapa de Apuragao (MA);

VIl - Termo de Devolugéo (TD);

VIII - Termo de Encerramento da Agéo Fiscal (TEAF);
IX - Auto de Infracéo (Al);

X - Notificagdo de Langamento de ISS (NL)

X - Relatério do Andamento de Agao Fiscal (RAAF).

Art. 44. Os documentos previstos nesta Instrugdo Normativa serdo
impressos em 02 (duas) vias, com a seguinte destinagéo:

| - 12 via - processo administrativo fiscal;

Il - 22 via - sujeito passivo.

Art. 45. O disposto nesta Instrugdo Normativa aplica-se aos
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procedimentos fiscais iniciados e distribuidos antes do inicio da
sua vigéncia.

Art. 46. O Diretor Geral de Administragdo Tributaria, por ato
especifico, podera complementar as normas desta Instrugao
Normativa e aprovar alteragdes nos papéis de trabalho nao
previstos expressamente, que sejam necessarios ao regular
cumprimento das atribuigbes relacionadas com a execugéo das
agoes fiscais.

Art. 47. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicacao.

Julio Cesar dos Santos Marins
Secretario de Fazenda

m Secretaria de Segurancga Publica

PORTARIA N° 018/2023

A CORREGEDORA-GERAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de janeiro, no uso de suas
atribuicbes legais e de acordo com a Lei n° 2.160/2018 e Decreto
n° 2.183/2019:

Art. 1° — INSTAURAR SINDICANCIA PUNITIVA, em face
do Servidor J.B.L. nos termos do Art. 4° Ill do Decreto n°
2.183/2019 c/c os Art. 152, Il da Lei Complementar 066/2019, a
fim de apurar suposta infragdo ao Art. 134 incisos |, lll e X e 135
| da Lei Complementar supracitada, conforme autos do Processo
Administrativo Disciplinar n°® 21851/2022.

Paragrafo unico. A presente Sindicancia Punitiva devera ser
concluida no prazo de até 60 (sessenta dias), renovavel por igual
periodo, nos termos do paragrafo unico do art. 4°, do Decreto n°
2.183/2019.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Rio das Ostras, 24 de maio de 2023.

Eduardo Carvalho da Silva
Corregedor Geral em exercicio GCMRO
Matricula 6637-0

PORTARIA N° 019/2023

A CORREGEDORA-GERAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de janeiro, no uso de suas
atribuicOes legais e de acordo com a Lei n° 2.160/2018 e Decreto
n° 2.183/2019:

Art. 1° — INSTAURAR SINDICANCIA PUNITIVA, em face do
Servidor M.R.A nos termos do Art. 4°, |ll do Decreto n°® 2.183/2019
c/c os Art. 152, Il da Lei Complementar 066/2019, a fim de
apurar suposta infragdo ao Art. 134 incisos |, lll, IX e X e 135 |
da Lei Complementar supracitada, conforme autos do Processo
Administrativo Disciplinar n® 17793/2022.

Paragrafo unico. A presente Sindicancia Punitiva devera ser
concluida no prazo de até 60 (sessenta dias), renovavel por igual
periodo, nos termos do paragrafo unico do art. 4°, do Decreto n°
2.183/2019.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Rio das Ostras, 24 de maio de 2023.

Eduardo Carvalho da Silva
Corregedor Geral em exercicio GCMRO
Matricula 6637-0
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