PREFEITURR DE

. SANTA MARIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 13, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2016

Normatiza os Procedimentos acerca da Inscrigdo de
Oficio para Fins de Substitui¢do Tributaria, Baixas de
Cadastro de Pessoa Juridica, Baixas de Oficio,
Lancamento de ISSQN de Contribuintes Nao
Localizados, Concessio de Nota Fiscal Avulsa,
ISSQN Habite-Se, Restituigdo ou Compensagido de
Valores e Isen¢des e Imunidades.

A SECRETARIA DE MUNICIPIO DE FINANCAS DO MUNICIiPIO DE SANTA
MARIA, no uso de suas atribui¢bes legais, particularmente as que lhe conferem o disposto
na Lei Municipal n° 5.189/2009, de 30/04/2009, e Decreto Executivo n° 100/2013, de
30/08/2013, e

CONSIDERANDO efetuar a atualizagdo das normas em vista das altera¢cdes promovidas
pelo Decreto n° 092/2015, de 25 de setembro de 2015, que “Regulamenta a concessdo de
Licencas Municipais e expedigdo de Alvaras para Estabelecimentos e Atividades no
Municipio de Santa Maria”;

CONSIDERANDO, a necessidade de normatizar e uniformizar os procedimentos da
Secretaria de Municipio de Finangas com relag@o aos tributos municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de informar aos servidores e contribuintes quanto aos
procedimentos adotados para realizagéo das atividades da Superintendéncia de Receita;

CONSIDERANDO, a necessidade de uniformizar os procedimentos acerca da Inscri¢do de
Oficio para Fins de Substitui¢do Tributdria, Baixas de Cadastro de Pessoa Juridica, Baixas
de Oficio, Lancamento de ISSQN de Contribuintes Ndo Localizados, Concessdo de Nota
Fiscal Avulsa, ISSQN Habite-Se, Restituicdo ou Compensagdo de Valores e Isencoes e
Imunidades;

CONSIDERANDO ser de competéncia da Administragdo Tributdria disciplinar sobre a
emissao de atos administrativos;

RESOLVE:

INSCRICAO DE OFiCIO PARA FINS DE SUBSTITUICAO TRIBUTARIA

Art. 1°. O cadastro de oficio para fins de substitui¢do tributaria do Imposto Sobre Servigos
de Qualquer Natureza - ISSQN de empresas ndo localizadas no Municipio de Santa Maria
somente seré efetuado mediante o preenchimento de formulario especifico e apresentagio da
documentacio solicitada conforme Anexo I desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo Unico. Tanto o cadastro de oficio, a solicitagdo da documenta¢do, o
arquivamento desta em pasta especifica, e emissdo da guia do ISSQN serdo de
responsabilidade do Plantdo Fiscal - ISSQN.
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BAIXAS DE CADASTRO DE PESSOA JURIDICA

Art. 2° A solicitagdo de baixa de contribuintes cadastrados como Pessoa Juridica no Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN serd concedida mediante requerimento do
interessado, ou seu representante legal, junto ao Setor de Protocolo Geral, sendo o visto do
requerimento fornecido no Plantdo Fiscal do ISSQN, da Secretaria de Municipio de
Financas, para andlise.

§1° O visto para o protocolo do requerimento serd de responsabilidade do fiscal de plantdo,
sendo concedido mediante a apresentagdo de todos os documentos necessarios a auditoria do
ISSQN.

§2° Quando deferida a solicitagdo de baixa ndo deverdo permanecer valores de ISSQN em
aberto no Sistema de Gestdo do ISSQN.

§3° Os débitos do ISSQN ndo pagos, que constam em aberto no Sistema de Gestdo do
ISSQN, deverdo ser langados em Divida Ativa, através de Notificagdo de Langamento.

§4° Uma vez deferida a baixa retroativa, aplicar-se-4 a multa estabelecida no Art. 152, inciso
I1, alinea d, da Lei Complementar Municipal n° 02/2001.

§5° O servidor devera lancar a respectiva baixa da inscri¢io no Cadastro de Contribuintes do
Alvard e do ISSQN no Sistema da PMSM e no Sistema de Gestdo do ISSQN.

§6° Concluido o processo de baixa, ndo restando divida a ser lancada em nome do
contribuinte, devera ser emitida a certiddo de baixa, a qual, devidamente assinada pelo fiscal
responsavel, ficard a disposigdo do contribuinte em pasta especifica junto ao plantio fiscal.

BAIXAS DE OFICIO

Art. 3°. Para os contribuintes que tiveram o cadastro baixado de oficio através de Edital
publicado pela SMF, ndo sera fornecida Certiddo de Baixa.

§1° O comprovante fornecido nesses casos serd um “extrato com dados cadastrais emitidos
pelo sistema informatizado da PMSM”, onde constem as informacdes de baixa do cadastro
do contribuinte, acompanhado de uma cépia do respectivo edital.

§2° No caso do contribuinte necessitar de Certiddo de Baixa, deverd o mesmo, ou seu
representante legal, protocolizar junto ao Setor de Protocolo Geral solicitacio de baixa,
seguindo os trAmites normais.

LANCAMENTO DE ISSQN DE CONTRIBUINTES NAO LOCALIZADOS

Art. 4°. Os Contribuintes que possuirem valores de divida corrente declarados no Sistema
de Gestdo do ISSQN e ndo forem localizados no momento da auditoria fiscal, deverdo ter
seu imposto lancado através de Notificag8o de Lancamento e a cientificagdo serd feita
conforme determina o §1° do Art. 178 da Lei Complementar Municipal N° 02/2001,
alterado pela Lei Complementar n° 067/2008 — Por Edital.

§1° O Sistema do ISSQN deverd fornecer listagem que constem os contribuintes ndo
pagantes e nao localizados.

§2° Consideram-se ndo localizados os contribuintes que constarem como suspensos no
sistema da PMSM ou ndo forem encontrados pela fiscalizagdo do ISSQN.
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§3° Sempre que o contribuinte ndo for localizado, deve ser incluida essa observag¢do no
Sistema para posterior inclusdo no Edital de Cancelamento de Inscri¢do — Baixa de Oficio.

§4° Devera ser anexada ao processo de Notificacdo de Langamento toda a documentagéo
comprobatdria da ciéncia do contribuinte em relagdo a constituigdo da divida de ISSQN,
bem como comprovante de ndo localizagdo do mesmo no enderego informado ao fisco.

CONCESSAO DE NOTA FISCAL AVULSA

Art. 5° A concessdo de Notas Fiscais Avulsas, conforme determina a alinea ¢ do Paragrafo
Unico do Art. 1° do Decreto Executivo N° 139/2009, sera concedida mediante a inscrigdo
regular no Cadastro de Contribuintes da Prefeitura Municipal de Santa Maria.

§1° Sera facultado as Pessoas Fisicas e¢ Juridicas devidamente inscritas no Cadastro de
Contribuintes da PMSM a utilizagdo de 01 (uma) nota fiscal avulsa por més, desde que o
total de notas fiscais ndo ultrapasse o nimero de 06 (seis) ao ano.

§2° Aos contribuintes, Pessoas Fisicas ou Juridicas, ndo domiciliados no Municipio de Santa
Maria serdo facultadas a utilizagdo de 01 (uma) nota fiscal avulsa por més, desde que o total
de notas fiscais nio ultrapasse o numero de 06 (seis) ao ano, devendo, para tanto, apresentar
documentag¢io que comprove o domicilio em outro municipio e preencher formulario
especifico, conforme Anexo I.

§3° As condigdes estabelecidas no §1° e §2° deste artigo, poderdo ser alteradas mediante
justificativa por escrito da Pessoa Fisica ou Juridica, ficando a anélise a critério do Plantéo
Fiscal do ISSQN.

ISSQN HABITE-SE

Art. 6° Para o calculo do ISSQN sobre o Habite-se conforme determina o Art. 30 da Lei
Complementar Municipal N° 02/2001, deve-se proceder as regulamentagGes estabelecidas
no Decreto N° 08/2007 de 30/01/2007.

§1° O servidor responsavel pelo céalculo do ISSQN sobre o Habite-se deve certificar-se
anteriormente ao envio do processo para a Superintendéncia de Andlise de Projetos e
Vistoria, se o Engenheiro e/ou Arquiteto Responséveis pelo projeto e execugdo da obra que
constam no “Boletim de Célculo” sdo inscritos no Cadastro de Contribuintes do ISSQN do
Municipio de Santa Maria.

§2° Caso o Engenheiro e/ou Arquiteto ndo sejam inscritos, devera ser efetuada a Notificagdo
Preliminar para que providenciem a inscrigdo no cadastro de contribuintes do Municipio de
Santa Maria, seguindo o processo os trAmites normais, sendo liberada para recolhimento a
guia com o célculo do imposto.

RESTITUICAO OU COMPENSACAO DE VALORES

Art. 7° A restituicio e/ou compensagio sera efetuada mediante requerimento do sujeito
passivo ou de seu representante legal, com a informagdo detalhada acerca das razdes do
pedido e a apresentagdo dos documentos necessarios a comprovagao do direito creditério.

Paragrafo Unico: Aquele que se apresentar como representante de outrem devera provar a
sua qualidade através de documentag@o.
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Art. 8° O requerimento deveré conter informagéo completa sobre o tributo e competéncia a
que se refere a solicita¢do e, sendo o caso, o nimero da inscri¢do municipal, o nimero da
guia de recolhimento, a data do pagamento e o valor a ser restituido e/ou compensado.

§1° Sera obrigatério, por ocasido do requerimento, anexar & guia de pagamento original.

§2° Quando deferido o processo de restituigdo ou compensacio, deverd ser colocada a
observagdo no sistema, bem como ser efetuada a anotagio nas guias originais informando o
numero do processo e o responsavel pela analise.

Art. 9° Somente serd procedida a restituigdo ou compensagio de valores quando os dados
cadastrais relativos ao contribuinte e/ou imével estejam rigorosamente atualizados.

Paragrafo Unico: Sempre que forem observadas alteracdes nos dados cadastrais do
contribuinte e/ou do imével, o interessado devera apresentar os documentos necessarios para
a atualizagdo cadastral.

Art. 10. A restituicdo parcial ou total de tributos serd feita com a correciio pela Unidade
Fiscal Municipal.

Art. 11. A autoridade da Secretaria de Municipio das Finangas competente para decidir
sobre a restitui¢do ou compensagio de valores podera condicionar o seu reconhecimento a
apresentagdo de outros documentos comprobatérios que julgue necessarios a apreciagdo do
caso concreto, bem como proceder a revisdo fiscal no estabelecimento do sujeito passivo a
fim de que seja verificada, mediante exame de sua escrituragdo contabil e fiscal, a exatidio
das informacgdes prestadas.

Paragrafo Unico: O sujeito passivo que ndo apresentar 4 documentacio solicitada ou
proporcionar algum obstaculo a revisdo fiscal terd o seu requerimento indeferido.

Art. 12. A restitui¢do de tributo que comporta, pela sua natureza, transferéncia de respectivo
encargo financeiro, somente poderd ser feita a quem prove haver assumido o referido
encargo ou, no caso de té-lo transferido a terceiros, estar por ele expressamente autorizado a
recebé-la.

Art. 13. O direito de requerer a restitui¢do e/ou compensago extingue-se com o decurso do
prazo de 05 (cinco) anos, contados a partir:

I — do recolhimento de tributo indevido ou maior que o devido, em face da legislacdo
tributdria ou da natureza ou circunstancias materiais do fato gerador efetivamente ocorrido;

IT - erro na identificacdo do sujeito passivo, na determinagdo da aliquota, no calculo do
montante do débito ou na elaboragdo ou conferéncia de qualquer documento relativo ao
pagamento, da data da exting@o do crédito tributario;

III - da reforma, anulagdo ou revogagdo de decisdo condenatoria, da data em que se tornar
definitiva a decisdo administrativa ou passar em julgado a decisdo judicial que tenha
reformado, anulado, revogado ou rescindido a agdo condenatoria.

ISENCOES E IMUNIDADES

Art. 14. Para o reconhecimento da imunidade estabelecido no Art. 220 a 226 da Lei
Complementar Municipal n° 02/2001 e a concessdo das isen¢des estabelecidas na legislagio
municipal, principalmente as que abrangem tributos imobiliarios, devera ser realizada
vistoria “in loco”, que devera ser anexada ao processo.
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§1° No caso de renovagdo do beneficio, quando constar na pasta do contribuinte vistoria
realizada no local, esta sera dispensada, sendo necessaria a apresentacdo de uma declaragdo,
pelo titular ou responsavel, atestando que a instituigdo enquadra-se conforme a legislacdo
mantendo a destinacdo do imoével;

§2° Nao serd concedida isengdo para imdveis em situagdo irregular, com exce¢do a Lei
Municipal n° 5702, de 06 de novembro de 2012.

Art. 15. As imunidades ser@o reconhecidas se comprovada a condi¢do da pessoa, seu
patrimonio ou seus servicos, mediante requerimento protocolado no Protocolo Geral do
Municipio.

Art. 16. Reconhecida a imunidade tributaria pelo fisco Municipal mediante a apresentacao
de documentos comprobatdrios solicitados para analise, esta sera aplicada por tempo
indeterminado, salvo se forem alterados os requisitos atendidos quando da analise do
processo fiscal, podendo ser revogada de oficio, por notificagdo ao contribuinte, a qualquer
tempo, pelo Poder Publico Municipal.

Art. 17. A isen¢do vigorara pelo periodo estabelecido na legislagdo municipal vigente, salvo
se alterados os requisitos atendidos quando da analise da solicitag@o de isengdo, podendo ser
revogada de oficio, por notificagdo ao contribuinte, a qualquer tempo, pelo Poder Publico
Municipal.

Art. 18. O requerimento de isencdo e ou imunidade deverd incluir todos os cadastros dos
imoveis integrantes do patrimonio do interessado, objeto da solicitagdo.

Art. 19. O fisco municipal responsavel pela andlise das solicitacdes poderd, a seu critério,
solicitar outros documentos ou esclarecimentos que julgar necessario.

Art. 20. Caso as condi¢Ges para a manuteng@o do beneficio deixem de ser atendidas, mesmo
que parcialmente, o interessado devera comunicar a Secretaria Municipal de Finangas a
partir da ocorréncia do fato.

Art. 21. Para os exercicios em que o contribuinte ndo comprovar o cumprimento das
exigéncias legais para a concessdo do beneficio, devera ser efetuado o lancamento de oficio.

Art. 22. A imunidade e ou a isengdo dos tributos municipais ndo exonera os beneficiarios do
cumprimento das obrigagdes acessorias previstas na legislagao.

Art. 23. Ficam revogadas as Instrugdes Normativas n® 01/2010, de 10 de margo de 2010, e
002/2010, de 09 de abril de 2010.

Art. 24. Esta Instru¢go Normativa entra em vigor na data da publicacio.

Gabinete da Secretaria de Municipio de Finangas, aos 16 dias do més de novembro de 2016.

Ana Beatriz M. de Barros
Secr;:jéﬁa de Municipio de Financgas
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ANEXO I

SOLICITACAO DE CADASTRO DE OFiCIO PARA INCLUSAO DE CONTRIBUINTE

I - Identificacio da Empresa

1) NOME OU RAZAO SOCIAL

2) NOME FANTASIA

3) RUA 4)N° 5) SALA 6) CEP
7) BAIRRO 8) TELEFONE/FAX 9) CPF/CNPJ
10) CIDADE 11) ESTADO
12) E-MAIL 13) SITE
Il - Identificagfio do Sécio Responsavel da Empresa
1) NOME
2) CPF 3) CARTEIRA DE IDENTIDADE 4) TELEFONE
Assumo inteira responsabilidade na forma da lei, pelas informagoes prestadas.
. de de
Assinatura do Responsavel
OBS.:
Anexar copia digitalizada:
1) CNPJ;
2) CPFeRG;

3) Nota(s) Fiscal(is) com imposto retido;

4)  Contrato Social ou Contrato de Prestagdo de Servigo;
Informar o e-mail para recebimento de guia de pagamento e Institui¢do financeira: Banco do Brasil, Caixa

Econdmica Federal ou BANRISUL.
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