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Secao 111

Da Alteragéo do Cadastro Mobilidrio por Fiscalizagdo

Art. 76. O fiscal da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Assuntos Fundiarios — SMAAF, de posse da
ordem de fiscalizagdo emitida pelo Coordenador de Fiscalizagdo — COF, dirige-se ao estabelecimento
empresarial do contribuinte e lavra o termo de vistoria;

Art. 77. O fiscal encaminha o referido termo de vistoria para o chefe ou para a geréncia de fiscalizagdo nas
Regionais;

Art. 78. As Regionais, por meio dos Gerentes de fiscalizagdo encaminham via oficio para Cadastro
Mobiliario Municipal da SMF, o termo de vistoria lavrado pelo fiscal;

Art. 79. O Cadastro Mobiliario recebe o Termo de Vistoria e procede a atualizagdo no Sistema Informatizado
e, se for o caso, langa complementos das taxas para o exercicio;

Art. 80. O Cadastro Mobiliario arquiva o termo de vistoria junto com Boletim de Cadastro Mobiliario —
BCM;

Secdo IV

Da Certidio Comprobatoria de Cadastro ou Nao Cadastro

Art. 81. Inicia-se por meio de um requerimento padrdo endere¢ado a Secretaria Municipal de Fazenda — SMF,
no qual o Contribuinte solicita a Certiddo Comprobatoria de Cadastro Mobiliario e da entrada nas LACs,
anexando os seguintes documentos:

I. Requerimento SMF preenchido;

II. Anexar copia dos documentos pessoais: RG e CPF;

II1. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura;

IV. Guia Documento de Arrecadagdo Municipal - DAM da taxa de Certiddes diversas.

Art. 82. As LACs recebem a documentagdo, informam quais as taxas a serem recolhidas e emitem a guia para
o contribuinte efetuar o respectivo pagamento.

Art. 83. Apos o pagamento da taxa, As LACs encaminham o processo para a Coordenadoria de Cadastro
Mobiliario;

Art. 84. A Coordenadoria de Cadastro Mobiliario recebe o processo procede na emissdo da certidio no
Sistema Informatizado.

Art. 85. O Sistema ndo emite a referida certiddo com débitos em nome do contribuinte.

Art. 86. O contribuinte retira a certiddo na LAC, ocasido em que é colhida a assinatura do contribuinte,
comprovando que recebeu a certiddo e anexa o documento ao processo.

Art. 87. A LAC encaminha o processo para o arquivo central.

Secdo V

Da Reativagdo de Cadastro

Art. 88. Nao sera efetuada reativagdo de cadastro para as inscri¢des regularmente baixadas.

§ 1° Somente se dara entrada em processo de Reativagdo se inexistir débitos para o contribuinte.

§ 2° Se constatado que o contribuinte possui débitos, a LAC emite 0 Documento de arrecadagdo Municipal -
DAM para quitagao da divida.

Art. 89. O contribuinte solicita nas Lojas de Atendimento aos Contribuintes — LACs, a reativa¢do no Cadastro
Mobiliario, através do Boletim de Cadastro Mobilidrio e anexa a documentagao exigida.

Art. 90. Pessoas Fisicas e Juridicas devem apresentar os seguintes documentos:

I. Formulario BCM preenchido em 4 (quatro) vias (disponivel no sitio da prefeitura), assinados pelo proprio
contribuinte ou representante legal;

II. 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;

III. Habite-se quando proprietario do imovel onde se desenvolvera a atividade. Se locatario apresentar
contrato de locagdo com firma reconhecida.

Art. 91. As Pessoas Fisicas de nivel superior, e profissional autonomo de acordo com o decreto 4096 de
25/07/2003, devem apresentar ainda:

I. Fotocopias do RG, do CPF, da Carteira do conselho;

1I. Matricula do INSS.

III. Fotocopias da matricula do INSS e do comprovante do IPTU do estabelecimento;

IV. CEP da rua e area utilizada de onde vai funcionar;

V. Certiddo Negativa de Débitos Gerais (solicitar na Procuradoria Fiscal do Municipio, em frente a Prefeitura
Municipal de Cuiaba).

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

§ 2° Se 0 imovel estiver na area tombada pelo Patrimonio Historico, apresentar Certiddo da IPHAN.

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

Art. 92. As pessoas juridicas, de acordo com o decreto 4096 de 25/07/2003, 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 Constitui¢do, Estatuto;

1. Fotocopia do Cartdo CNPJ;

II1. Fotocopia do RG e CPF dos Socios;

IV. Ntumero do cadastro Imobiliario IPTU do estabelecimento;

V. CEP da Rua e érea utilizada;

VI. No caso de representante legal, fotocopias do RG, do CPF e do documento que lhe outorgue tais poderes
(Procuragdo, Declaragdo, Autorizagdo, etc.);

VII. Caso o estabelecimento se localizar em condominio, anexar uma Declaragdo de Anuéncia do
Condominio, devidamente assinada pelo Sindico, com firma reconhecida, identificagdo e telefone para
contato;

VIII Certiddo Negativa de Débitos Gerais dos socios da empresa (solicitar na Procuradoria Fiscal do
Municipio, em frente a Prefeitura Municipal de Cuiabd);

IX. Se a empresa for ME, MEI OU EPP, ndo ¢é necessario Certiddo Negativa, trazer Declaragdo de
Enquadramento ME;

X. Nome do Contador e nimero do Cadastro de Inscrigio 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 Patrimdnio Historico, apresentar Certidao da IPHAN.

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

§ 2° Se o contador ndo tiver CM, a LAC ndo recebera o processo, pois o contador devera primeiramente
solicitar a sua inscri¢do no CM.

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

§ 4° Se o contador for de outro municipio, apresentar copia do Alvara do Municipio onde estiver estabelecido.
Art. 93. Com a documentagdo completa a LAC faz a inclusdo dos dados do formulario BCM no sistema
informatizado, onde também emite as taxas, efetua os langamentos para a emissdo de alvara.

Art. 94. Se o Contribuinte for prestador de servigo, a LAC remete uma via do BCM a CISSQN para efetuar
os langamentos devidos pelo contribuinte de ISSQN.

Art. 95. ALAC envia o processo a Secretaria de Meio Ambiente e Assuntos Fundiarios — SMAAF, que efetua
a vistoria no estabelecimento do contribuinte, emite parecer e encaminha a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano — SMDU.

Art. 96. A SMDU analisa o processo ¢ o parecer da fiscalizagio SMAAF, decide pelo deferimento ou
indeferimento do pedido e encaminha a Coordenadoria de Cadastro Mobiliario na SMF.

Art. 97. A Coordenadoria de Cadastro Mobiliario faz uma triagem nos processos de acordo com a decisdo da
SMDU.

§ 1° Se indeferido, coloca essa informagao no sistema informatizado e arquiva o processo fisico.

§ 2° Se deferido, analisa se ha divergéncias entre 0 BCM e a vistoria do Fiscal.

§ 3° Havendo divergéncias, atualiza-se no sistema informatizado, lan¢a as taxas complementares, inclui
restri¢des para emissdo de Alvara e arquiva processo fisico.

§ 4° Nao havendo divergéncias e débitos pendentes, emite-se o alvara e arquiva processo fisico.

CAPITULO VIII

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 98. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboragéo das
Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O
registro das revisoes devera ser langado no formulario constante do Anexo I deste documento.

Art. 99. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

CAPITULO VIII

DA APROVAGCAO

Art. 100. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de igual teor e forma,
para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 09 de Julho de 2013.

Guilherme Frederico de Moura Muller
Secretario Municipal de Fazenda

INSTRUGCAO NORMATIVA STB No 002/2013

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA LANCAMENTO, ARRECADACAO, BAIXA E
FISCALIZACAO DE TRIBUTOS”.

VERSAO : 01

DATA: 09/07/2013

ATO APROVACAO:

UNIDADE RESPONSAVEL: SMF- SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO

DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instru¢do normativa dispde sobre o procedimento para langamento, arrecadagio, baixa e
fiscalizagdo de tributos, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2°Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba, seja da
Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO III

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. Langamento: Em Direito tributario, langamento ¢ um ato administrativo pelo qual a pessoa juridica de
direito publico (ou seja, vinculada ao Estado) constitui o crédito tributario, identificando os seguintes
clementos: a matéria tributaria; o montante (valor) do tributo devido; o sujeito passivo (o contribuinte ou
responsavel); eventual penalidade cabivel caso o contribuinte ndo cumpra a sua responsabilidade tributaria;
II. Arrecadagdo de Tributos: Corresponde ao momento que o contribuinte comparece ao banco e efetua o
pagamento da obrigagdo. Para a Secretaria do Tesouro Nacional — STN, ¢é a entrega, realizada pelos
contribuintes ou devedores, aos agentes arrecadadores ou bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos
ao Tesouro;

I11. Baixa de Tributos: Corresponde as formas de extingdo do Crédito Tributéario;

IV. Fiscalizagdo Tributaria: Procedimentos que visam o fiel cumprimento da legislagdo tributaria municipal,
efetuados pelas autoridades com competéncia e jurisdigao definidas em leis e regulamentos proprios;

V. Imunidade Tributéria: A imunidade tributaria consiste no impedimento constitucional absoluto a incidéncia
da norma tributaria, pois restringe as dimensdes do campo tributario da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. No tradicional conceito de Aliomar Baleeiro, sdo as "vedagdes absolutas ao poder
de tributar certas pessoas (subjetiva) ou certos bens (objetiva) e, as vezes uns e outras";

VL Isencao Fiscal: No Brasil, isen¢do fiscal ¢ a dispensa de tributo por meio de lei, realizada pelo ente
federativo competente para institui-lo. Nao héa efetivagio do langamento tributario, embora ocorra o fato
gerador e consequentemente se instaure a obrigagdo tributaria;

VII ISSQN: O imposto sobre servigos de qualquer natureza, com exce¢do dos impostos compreendidos em
Circulagdo de Mercadorias (ICMS), conforme artigo 155 II da CF/88 (ISSQN ou ISS) ¢ um imposto
brasileiro. £ um imposto municipal, ou seja, somente os municipios tém competéncia para institui-lo
(Art.156, TV, da Constitui¢do Federal). A {inica excegdo ¢ o Distrito Federal, unidade da federagdo que tem as
mesmas atribui¢des dos Estados e dos municipios.

VIIL IPTU: E o Imposto Predial e Territorial Urbano que todo cidaddo que tiver um imével predial ou
territorial no municipio de Cuiaba deve pagar. O IPTU ¢ langado com base na Planta de Valores Genéricos
(PVG). A Planta de Valores Genéricos tem a finalidade de atualizar os valores do metro quadrado de terrenos
e de construgdes, o mais proximo possivel dos valores praticados pelo mercado imobiliario. Vale ressaltar que
essas atualizagdes da PVG ndo tém relagio com indices inflacionarios;

IX. ITBIL: O imposto sobre a transmissdo de bens imoveis e de direitos a eles relativos ¢ um imposto
brasileiro, de competéncia municipal, ou seja, somente os municipios tém competéncia para institui-lo;

X. TAXA: Taxa ¢ a exigéncia financeira a pessoa privada ou juridica para usar certos servi¢os fundamentais,
ou pelo exercicio do poder de policia, imposta pelo governo ou alguma organizagdo politica ou
governamental. E uma das formas de tributo.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico encontra-se respaldado na Constituigdo Federal de 1988, Codigo Tributério
Nacional, Cédigo Civil, Lei Complementar n° 043/1997, Lei PVG (Planta de Valores Genéricos), Lei
Complementar Municipal n® 043/97, na Lei Complementar Municipal n® 116/2003, no Decreto Municipal n®
4.782 de 15/04/2009 publicado na GM de Cuiaba de 17/04/2009, no Decreto Municipal n° 4.816 de
30/07/2009 (altera o Decreto 4.782/2009), na Lei Complementar Municipal n°® 115/2004, na Instrugdo
Normativa SMF N° 002/2004, na Resolugdo SMF n° 004 de 12/11/2004, no Decreto Municipal n°® 4.471/2006
de 05/09/2006, publicado na GM n° 808, de 06/09/2006, no Decreto Municipal n® 4.558/2007 de 11/06/2007,
publicado na GM n° 848 de 15/06/2007, e na Resolugdo SMF n® 005 de 20/02/2006 e demais legislagdes
pertinentes ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 5° Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Fazenda como unidade responsavel pela Instrugdo
Normativa:

1. Promover a divulgagdo e implementagio dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
unidades executoras e supervisionar sua aplica¢ao;

II. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenagdo
de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao.

Art. 6°.Das responsabilidades da Controladoria Interna:

1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

1I. Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatag@o de novas Instrugdes Normativas;

II1. Organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados,
de forma que contenha sempre a versio vigente de cada Instru¢do Normativa.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS DO ISSQN

Secdo I

Do Langamento e Arrecadagdo do ISSQN — Pessoa Juridica — Regime Anual fixo

Art. 7° O contribuinte formaliza o processo no Protocolo Geral - PG, solicitando o enquadramento como fixo
anual. O PG encaminha o processo para a Coordenadoria do ISSQN — CISSQN.

Art. 8° O Coordenador do ISSQN emite uma Ordem de Fiscalizagdo — OF, que por sua vez, ¢ distribuida
juntamente com o processo para a Autoridade Fiscal.

Art. 9° A Autoridade Fiscal designada para analisar o processo verifica se a documentagao apresentada pelo
contribuinte estd de acordo com a legislagdo vigente e, se for o caso, solicita ao contribuinte os documentos
necessarios a instruir o processo, para subsidiar o langamento do imposto.

Art. 10. A Autoridade Fiscal efetua o langamento com base nas informagdes levantadas, ou seja, levando-se
em consideragdo o numero de profissionais registrados.

Art. 11. A Autoridade Fiscal acessa o sistema informatizado de gestdo de ISSQN e realiza o cancelamento dos
débitos mensais anteriores referentes a empresa, procede ao langamento do ISSQN Fixo Anual e gera o
Documento de Arrecadagdo Tributaria — DAM para pagamento, e por fim faz a alteragdo do cadastro do
contribuinte, enquadrando-o como Pessoa Juridica — Fixo Anual.

Art. 12. A Autoridade Fiscal emite o parecer, cientifica o contribuinte da decisdo e encaminha o processo para
o0 arquivo central.

Art. 13. A fiscalizagdo ao sujeito passivo da obrigagdo tributaria somente podera ser realizada mediante
Ordem de Fiscalizagdo - OF.

Art. 14. A OF sera emitida pelo Coordenador do ISSQN ou seu superior hierarquico e, no impedimento do
Coordenador, pela Autoridade Fiscal designada para esse fim.

Art. 15. A Ordem de Fiscalizagdo contera:

I. Numeragéo de identificagdo e controle;

II. Nome do Inspetor de tributos responsavel pela execugdo da OF;

III. Natureza do procedimento fiscal a ser executado (fiscalizagdo, diligéncia, outros);

IV. Periodo a ser fiscalizado;

V. Dados identificadores do sujeito passivo (razdo social, n° do Cadastro Mobiliario, enderego, contador,
telefone);

VI. Prazo para a realizagdo do procedimento fiscal;

VII. Nome/assinatura do emissor da OF;

VIIL. Data da ciéncia e assinatura da Autoridade Fiscal responsavel pela execugdo da OF;

IX. Outros dados relevantes ao levantamento fiscal.

Art. 16. O parecer conclusivo da Autoridade Fiscal deve ser exarado em duas vias, devendo a primeira via ser
entregue ao requerente e a segunda via anexada ao processo, devendo constar:

I. Numero do processo;

II. Nome do interessado e inscri¢do no Cadastro Mobiliario;

1I1. Assunto;

IV. Data, nome e assinatura da Autoridade Fiscal;

V. Ntmero da guia a ser cancelada em caso de revisdo de calculo do imposto e outras situagdes que importem
no cancelamento ou substitui¢do das guias;

VI. Numeragdo dos anexos, com rubrica da Autoridade Fiscal;

VII. Corpo do parecer com relatorio do pedido, fundamento legal e conclusio.

Art. 17. O Coordenador do ISSQN, mediante Portaria Interna, designard as Autoridades Fiscais para
realizarem os procedimentos fiscais.

1. Os documentos necessarios para formalizagdo desse processo sio:

II. Requerimento SMF;

II1. Contrato Social registrado na Junta Comercial (JUCEMAT), Cartorio ou OAB;

V. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura.

Segdo 11
Do Langamento e Arrecadacdo do ISSQN — Pessoa Juridica (Regime Fixo Mensal Estimado)

Art. 18. O Coordenador do ISSQN emite uma Ordem de Fiscalizagdo — OF para a Autoridade Fiscal lotada na
Coordenadoria do ISSQN — CISSQN, determinando quais as empresas a serem fiscalizadas e qual o periodo a
ser estimado.

Art. 19. A Autoridade Fiscal recebe a OF, solicita documentagdo ao contribuinte para analise, efetua o
langamento em formulario proprio formalizando a Declaragdo de Arrecada¢do Tributaria — DAM para
recolhimento do imposto, lavra a notificagao cientificando o contribuinte.

§1°. Caso o contribuinte discorde do valor lancado, este tem o prazo de 30 dias contados da data da ciéncia
para formalizar o processo no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG dirigido ao Secretario de
Fazenda, solicitando a revisio do valor langado pela Autoridade Fiscal, juntando os documentos
comprobatorios necessarios e justificando os motivos de sua discordancia.

§2°. Durante o periodo de revisdo, o langamento fica suspenso, aguardando o julgamento do processo
administrativo.

§3°. Enquanto aguarda a solugdo do processo administrativo, o contribuinte continua a recolher o imposto
conforme o movimento econdmico, na forma e nos prazos definidos na legislagdo municipal, até a decisao da
revisdo solicitada. Para tanto, devera ser realizado o desenquadramento no regime de estimativa, até¢ a
concluséo do processo.

Art. 20. O PG encaminha o processo do recurso formalizado pelo contribuinte para a CISSQN.

Art. 21. A Autoridade Fiscal da CISSQN faz a analise do processo, verificando a documentagdo apresentada
pelo contribuinte, se esta em conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 22. A Autoridade Fiscal emite seu parecer conclusivo.

§1°. Em caso de deferimento da solicitagdo feita pelo contribuinte, a Autoridade Fiscal realiza novo
langamento gerando a guia de recolhimento formalizada pela DAM, constando o valor apurado e¢ o novo
periodo da estimativa;

§2°. Em caso de indeferimento da solicitagdo feita pelo contribuinte, sera mantida a obrigatoriedade contida
na notificagdo, sendo estipulada no parecer nova data para o cumprimento da obrigagio.

Art. 23. A Autoridade Fiscal cientifica o contribuinte da decisdo administrativa.

Art. 24. A CISSQN encaminha o processo para o arquivo central.

Art. 25. A fiscalizagdio ao sujeito passivo da obrigagdo tributaria somente podera ser realizada mediante
Ordem de Fiscalizagdo - OF.

Art. 26. A OF sera emitida pelo Coordenador do ISSQN ou seu superior hierarquico e, no impedimento do
Coordenador, por Autoridade Fiscal designada para esse fim.

Art. 27. Ordem de Fiscalizagdo contera:

I. Numeragio de identificagdo e controle;

I1. Nome do Inspetor de tributos responsavel pela execugdo da OF;

III. Natureza do procedimento fiscal a ser executado (fiscalizagdo, diligéncia, outros);

IV. Periodo a ser fiscalizado;

V. Dados identificadores do sujeito passivo (razdo social, n° do Cadastro Mobiliario, enderego, contador,
telefone);

VI. Prazo para a realizagdo do procedimento fiscal;

VII. Nome/assinatura do emissor da OF;

VIII. Data da ciéncia e assinatura do Inspetor de Tributos responsavel pela execugio da OF;

IX. Outros dados relevantes ao levantamento fiscal.

Art. 28. O parecer conclusivo da Autoridade Fiscal deve ser exarado em duas vias, devendo a primeira via ser
entregue ao requerente e a segunda via anexada ao processo devendo constar:

I. Numero do processo;

I1. Nome do interessado e inscrigdo no Cadastro Mobilidrio;

TI1. Assunto;

IV. Data, nome e assinatura da Autoridade Fiscal;

V. Ntmero da guia a ser cancelada em caso de revisdo de calculo do imposto e outras situagdes que importem
no cancelamento ou substitui¢ao das guias;

VI. Numeragdo dos anexos, com rubrica da Autoridade Fiscal;

VII. Corpo do parecer com relatorio do pedido, fundamento legal e conclusio.

Art. 29. O Coordenador do ISSQN, mediante Portaria Interna, designard as Autoridades Fiscais para
realizarem procedimentos fiscais.

Art. 30. Para formalizar o processo, o contribuinte devera observar o art. 50 do Decreto N° 4.782/09 e o
ANEXO VII do Decreto N° 4.782/2009 Publicado na Gazeta Municipal n.o 948/2009 de 17.04/2009.

Secao III
Da Apuragio e Langamento do ISSQN — Pessoa Juridica (Regime Mensal Sobre o Movimento Econdmico)

Subsecao |

Da apuragio do ISSQN para contribuinte com ou sem emissdo de Nota Fiscal de Servigo padronizada

Art. 31. O contribuinte solicita as Notas Fiscais de Servigos — NFS no sistema informatizado de gestdo do
ISSQN mediante senha. Este sistema permite ao usudrio realizar a solicitagdo de notas fiscais, efetuar
declaragdo de servigos prestados e contratados, emitir guia de recolhimento do ISSQN — DAM.

Parigrafo Unico. O contribuinte recebe a senha quando do seu cadastramento no sistema informatizado de
gestdo do ISSQN. Na ocasido de sua inscri¢do no cadastro mobiliario, uma copia do processo de inscri¢do no
cadastro mobiliario vai para a Coordenadoria do ISSQN — CISSQN. Esta, por sua vez, cadastra o contribuinte
no sistema informatizado de gestdo do ISSQN e encaminha via mala direta (ou por e-mail) ao contribuinte
para que este cadastre a senha no referido sistema.

Art. 32. A Autoridade Fiscal designada, lotada na CISSQN, analisa as solicitagdes dos contribuintes e efetua
as autorizagdes para emissdo de NFS no sistema informatizado de gestao do ISSQN.

Art. 33. O sistema informatizado de gestdo do ISSQN imprime em 24 horas as NFS e o contribuinte, ou quem
ele autorizar, vai retirar as NFS na CISSQN.

Art. 34. A partir do més subseqiiente em que o contribuinte realiza o cadastro no sistema, este realiza a
Declaragdo Eletronica de Servigos — DES, uma obrigagdo acessoria que ele necessita fazer, ainda que ele ndo
tenha prestado servigos.

Art. 35. Até 0 20° dia do més subsequente da realizagdo da prestagdo do servigo, o contribuinte declara as
notas emitidas, ou realiza a escrituragdo fiscal (em caso de contribuinte sem emissdo de NFS), apura a base de
calculo, define a aliquota, informa se houve retengéio do imposto, gera a guia Documento de Arrecadagdo
Municipal - DAM e efetua o pagamento do imposto devido.

Parigrafo Unico. Caso nio realizada a prestagdo dos servigos, o contribuinte devera apresentar a Declaragio
de Auséncia de Movimento Tributavel - DAM negativa até o dia 20 do més subsequente ao periodo declarado
e efetuar o recolhimento da taxa de emolumento respectivo no mesmo prazo.

Art. 36. Até o 30° dia do més subsequente da realizagdo da prestagdo do servigo, o contribuinte efetua a
devolugdo das NFS (2° via do fisco) emitidas, canceladas ou vencidas.

Subsegao IT

Da apuragdo de ISSQN para contribuinte com emissdo de NFS-e

Art. 37. A cada emissdo da NFS-e, esta fica registrada no livro de prestagdo de servigo do sistema de gestdo
do ISSQN.

Art. 38. Até o dia 20 do proximo més, o contribuinte devera fazer o fechamento da competéncia no site do
sistema informatizado de gestdo do ISSQN em “guia de recolhimento” e “emissdo de guia”.

Subsecao 11T

Da apuragio de ISSQN com langamento realizado pelo FISCO

Art. 39. No ISSQN, por tratar-se de imposto langado por homologagdo, todos os procedimentos prévios
realizados pelo contribuinte ndo sdo considerados langamento tributario, em consonancia com o artigo 142 do
CTN, necessitando, posteriormente, de homologagao da autoridade fiscal. Esse procedimento sera abordado
na rotina de fiscalizagdo do ISSQN.

Secdo IV

Do Langamento e Arrecadagao do ISSQN — Pessoa Fisica ou Juridica — Regime Mensal Imposto Retido —
Substitui¢do Tributaria

Art. 40. A Coordenadoria do ISSQN — CISSQN define metas para nomeagdo de substituto tributario segundo
critérios previamente estabelecidos quando do planejamento estratégico anual, formalizado no plano de
trabalho da Secretaria Municipal de Fazenda — SMF.

Art. 41. A CISSQN realiza o cadastramento do substituto tributario com base nos critérios estabelecidos no
plano de trabalho da SMF.

Art. 42. A CISSQN encaminha Oficio comunicando de sua nomeagao, informando que este devera passar a
reter e recolher o ISSQN relativo aos servigos por ele contratados a partir de uma data estipulada pelo Poder
Executivo Municipal, em conformidade com o artigo 260, §2°, da Lei Complementar 043/97 (Codigo
Tributario Municipal — CTM).

Parigrafo Unico. No Oficio encaminhado ao substituto tributario, ¢ enviado anexo o Certificado de
Substituto Tributario expedido pela SMF, para comprovar a delegag¢do do substituto como agente arrecadador
do ISSQN.

Art. 43. O Setor que trata da substitui¢do tributaria — CISSQN/Substituto estabelece um cronograma de
treinamento para capacitar o substituto quanto as particularidades do recolhimento do ISS retido.

Art. 44. O CISSQN/Substituto efetua o monitoramento diario dos substitutos para verificar os recolhimentos
dos ISSQN retido. A partir desse momento, poderdo ser identificadas as seguintes situagdes:

I. Caso haja servi¢o contratado, o contribuinte deverd realizar a Declaragdo Eletronica de Servigos
contratados — DES e efetuar o recolhimento do imposto devido por meio do Documento de Arrecadagio
Municipal - DAM;

II. Caso ndo haja servigo por ele contratado, o contribuinte devera realizar a Declaragdo de Auséncia de
Movimento — DAM negativa;
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III. Ou ainda, no caso de o substituto ndo realizar a DAM negativa ou a DES, a Autoridade Fiscal da
CISSQN/Substituto entrara em contato via e-mail ou telefone solicitando informagdes da ndo realizagdo desta
obrigagdo acessoria.

§1°. No caso de ndo realizagdo da obrigacdo acessoria a Autoridade Fiscal avaliara a emissdo da Notificagdo
do Auto de Infragdo — NAIL

§2°. Caso a Autoridade Fiscal emita a NAI, ele encaminha via AR ou pessoalmente para o domicilio fiscal do
contribuinte e realiza os procedimentos de fiscalizagdo que ficam sob sua responsabilidade.

Art. 45. A Autoridade Fiscal da CISSQN/Substituto verificara se as informagdes da DES/DAM negativa estio
em conformidade com os relatorios do sistema informatizado de gestdo do ISSQN e no sistema de
administragéo tributaria, fazendo um cruzamento das informagdes constantes nos relatorios dos tomadores e
prestadores de servigos.

§1°. Néo estando em conformidade as informagdes apuradas, a Autoridade Fiscal podera entrar em contato
com o tomador ou prestador de servigos para apurar as divergéncias constatas em relagdo a prestagio em
conflito.

§2°. Caso o substituto tributario confirme o servigo tomado, a Autoridade Fiscal emitird uma DAM com os
acréscimos legais devidos para que se efetue o recolhimento do imposto;

§3°. Se o substituto apresentar nas justificativas que ndo tomou servigo referente ao imposto devido, a
Autoridade Fiscal entrara em contato com o prestador de servigos;

§4°. No caso de o prestador confirmar a realizagdo do servigo, mas ndo para o substituto em conflito, a
Autoridade Fiscal emitira uma DAM com o imposto devido e os acréscimos legais para que ele efetue o
recolhimento.

Art. 46. Estando em conformidade a DES/DAM (negativa), ¢ finalizada a verificagéio do imposto devido.
Art. 47. O plano de trabalho pode estabelecer critérios quanto ao potencial econdmico da empresa, tais como:
capacidade de faturamento, condigdo financeira. Estas informagdes podem ser extraidas dos sistemas de
repasse constitucional (critério da Unido), do sistema de gestdo de administragdo tributaria utilizado pelo
municipio e do sistema informatizado de gestdao do ISSQN.

Art. 48. O Certificado de Substituto Tributario devera ser afixado em local visivel do estabelecimento.

Art. 49. O substituto tributario efetuard o recolhimento do imposto retido, através do Documento de
Arrecadagido Municipal (DAM), em qualquer agente arrecadador credenciado pelo Municipio de Cuiaba, até o
dia 20 do més subsequente a retengdo, conforme o artigo 45 do Decreto 4.782/2009.

Art. 50. O substituto tributario devera emitir recibo de reten¢do ao prestador de servigco, como comprovante
do imposto (este recibo sera extraido de sistema eletronico disponibilizado pelo Municipio de Cuiaba por
meio do enderego eletronico www.cuiaba.mt.gov.br ou www.issnetonline.com.br).

Art. 51. Na Nota Fiscal emitida pelo prestador de servigo estara especificado o imposto retido pelo tomador e
sua condigdo de substituto.

Secdo V

Do Langamento ¢ Arrecadagdo do ISSQN — Pessoa Fisica ou Juridica — Contribuinte Avulso

Art. 52. A pessoa fisica ou juridica que necessita emitir Nota Fiscal de Servigo Avulsa comparece a CISSQN
para realizagdo do Cadastro de Contribuinte Avulso e liberagdo de senha de acesso ao sistema informatizado
de gestdo do ISSQN.

§1°. A partir do cadastramento da senha para uso no sitio de internet a pessoa fisica ou juridica podera, a
qualquer momento, realizar o preenchimento da NFSA-e e gerar a guia DAM para pagamento do ISSQN
respectivo.

§2°. A NFSA-e somente estara disponibilizada ao contribuinte, para emissdo e impressdo, apos recolhimento
do ISSQN e compensagdo da guia referente ao servi¢o que consta na NFSA-e solicitada.

Art. 53. O sistema emitira a seguinte mensagem quando da tentativa de impressdo da nota fiscal com imposto
ainda pendente: "O Imposto desta Nota Fiscal Eletronica ainda ndo foi pago. A impressdo sera liberada
somente ap0s a quitagdo da guia de recolhimento”.

Secdo VI

Da Fiscalizagao do ISSQN

Art. 54. A Coordenadoria de ISSQN - CISSQN emite uma Ordem de Fiscalizagdo — OF para a Autoridade
Fiscal realizar o procedimento de fiscalizagao do contribuinte.

Art. 55. A Autoridade Fiscal recebe a OF e dirige-se ao estabelecimento do contribuinte para realizar o
levantamento fiscal, e faz a observagdo dos seguintes procedimentos:

I. A Autoridade Fiscal devera examinar o ato constitutivo da sociedade, de modo a identificar a atividade
desenvolvida pelo contribuinte, se ocorreram alteragdes nos elementos da sua inscrigéo;

II. Sendo detectada alguma alteragdo nos dados cadastrais do contribuinte, sem a devida informagéo ao
Cadastro Mobilidrio — CM, a Autoridade Fiscal promovera a alteragdo por meio do Boletim de Cadastro
Mobiliario — BCM que, por sua vez, sera assinado pelo contribuinte e pela Autoridade Fiscal no ato da
alteragéo;

III. A Autoridade Fiscal inspecionara a autenticidade das notas fiscais — NFS emitidas, a fim de verificar se
constam valores subfaturados, contribuintes ficticios, servigos prestados de modo ficticio em outro municipio;
IV. A Autoridade Fiscal realizard o cruzamento de dados das vias das NFS entregues ao fisco com a via
entregue pelo tomador de servigo, para detectar se houve fraude fiscal;

V. A Autoridade Fiscal averiguara se a situagdo econdmico-financeira do contribuinte ¢ condizente com os
sinais exteriores de riqueza;

VI. A Autoridade Fiscal excluird da base de célculo as NFS que tiverem o ISSQN retido na fonte pelo
substituto tributario, com a devida comprovagio da Declaragdo Eletronica de Servigos — DES;

VII. Em sendo constatada a irregularidade no valor do ISSQN, apurados nos Documentos de Arrecadagio
Municipal — DAM’s, a Autoridade Fiscal providenciara o seu cancelamento no sistema informatizado de
gestdo do ISSQN, sendo permitidas, a partir de entdo, novas emissdes de DAM’s pelo contribuinte;

VIII. A Autoridade Fiscal fard o cancelamento das DAM’s quando os valores estiverem langados na
Notificagao de Auto de Infragdo — NAIL;

IX. A Autoridade Fiscal lavrara Termo de Conclusdo, finalizado o levantamento fiscal, ainda que ndo haja
lavratura da NAI, momento este em que ocorre a homologagdo dos impostos anteriormente recolhidos;

X. Caso a Autoridade Fiscal constate infragdo a legislagdo, verificara se ocorreu reincidéncia, para aplicagdo
das penalidades cabiveis;

XI. A Autoridade Fiscal lavrara a NAI em separado, quando na apuragdo da base de célculo de exercicios
diferentes, ou regidos por legislagdes diversas;

XII. Quando houver a lavratura do Termo Aditivo, a Autoridade Fiscal autuante cancelara a DAM relativa a
NAI anteriormente gerada;

Paragrafo tinico. Caso o substituto tributario ndo tenha informado na DES a retencao efetuada, a Autoridade
Fiscal incluira o valor no levantamento fiscal, como diferenga a ser cobrada do contribuinte substituido.

Art. 56. Com base nas informagdes constantes da OF, a Autoridade Fiscal intimard as empresas a
apresentarem os documentos habeis a apurago das receitas auferidas em razio da prestagdo de servigos.

Art. 57. Depois de concluido o levantamento fiscal, a Autoridade Fiscal lavrara o Termo de Conclusdo de
Fiscalizagdo, estando ou ndo o contribuinte regular perante o Fisco Municipal.

Art. 58. Em se verificando que ndo héa diferenca ou falta de recolhimento do ISSQN, a Autoridade Fiscal
registra essa informagao no Termo de Conclusao.

Parigrafo Unico. Caso se constate a diferenca ou falta de recolhimento do ISSQN, a Autoridade Fiscal
lavrara a NAL

Art. 60. A Autoridade Fiscal cientifica o contribuinte do Termo de Conclusao e/ou NAIL

Art. 59. A Autoridade Fiscal remete em até 24 horas a CISSQN todas as vias da NAI e do Termo de
Conclusio.

Art. 60. Até o dia 10 do més subsequente a realizagdo da fiscalizagdo, a Autoridade Fiscal entrega na
CISSQN o Relatorio Mensal de Atividades.

Art. 61. A fiscalizagdo ao sujeito passivo da obrigagdo tributaria somente podera ser realizada mediante OF.
Art. 62. A Ordem de Fiscalizagdo contera:

I. Numeragdo de identificagdo e controle;

I1. Nome do Inspetor de tributos responséavel pela execugdo da OF;

111. Natureza do procedimento fiscal a ser executado (fiscalizagdo, diligéncia, outros);

TV. Periodo a ser fiscalizado;

V. Dados identificadores do sujeito passivo (razdo social, n® do Cadastro Mobiliario, enderego, contador,
telefone);

VL. Prazo para a realizagdo do procedimento fiscal;

VII. Nome/assinatura do emissor da OF;

VIII. Data da ciéncia e assinatura do Inspetor de Tributos responsavel pela execugdo da OF;

IX. Outros dados relevantes ao levantamento fiscal.

Art. 63. O Termo de Conclusdo de Fiscalizagdo contera obrigatoriamente:

1. Numero da OF;

II. Data de inicio e conclusio do levantamento fiscal;

II1. Periodo fiscalizado;

IV. Relagao dos livros examinados;

V. Descrigdo das infragdes cometidas e relagdo das Notificagdes Fiscais emitidas, e em ndo se constatando
infragdo, mencionar a situagdo regular;

VI. Descrigao pormenorizada dos documentos que serviram de base para o langamento do ISSQN exigido na
NAL

VII. Em caso de arbitramento, descrigdo detalhada dos elementos que serviram de base para o calculo do
tributo;

VIII. Assinatura com o carimbo, em todas as vias, da Autoridade Fiscal e do contribuinte ou representante
legal;

IX. Ocorrendo apreensdo, relagdo e descrigdo de coisas ou documentos apreendidos e numero do termo de
apreensdo;

X. Orientagdes ao contribuinte quanto ao cumprimento das obrigagdes acessorias ou outras obrigagdes que se
fizerem necessarias;

XI. Em se realizando procedimento especial de fiscalizagdo (plantdo in loco) concomitantemente com o
levantamento fiscal, devera a Autoridade Fiscal mencionar o periodo, o horario, os procedimentos realizados
¢ os valores apurados ou projetados para o ISSQN mensal, quando for o caso, Notificagdo de Auto de
Infracdo;

Art. 64. Os documentos habeis a apuragdo das receitas auferidas em razdo da presta¢do de servigos so:

I. Contrato social ou ato de constituigdo da sociedade e respectivas alteragdes;

II. Balangos e demonstragdes de resultados;

TI1. Livros Diario e Razéo;

IV. Livro Registro de prestagdo de servigos (fatos geradores ocorridos antes de janeiro de 2001);

V. Notas Fiscais de Servigos;

VI. Guias de recolhimento de ISSQN (DAM’s), nos casos em que couber;

VII. Contratos e outros documentos contabeis utilizados para registrar a prestagdo de servigos ou para
cobranga do respectivo prego;

VIII. Declaragio de Imposto de Renda;

IX. Termo de Conclusdo da ultima fiscalizagdo;

X. Outros documentos, a critério do fisco;

Art. 65. A NAI contera, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

I. Qualificagdo do autuado (Nome, Razdo Social, CNPJ/CPF, inscri¢do no Cadastro Mobiliario, enderego,
CEP, telefone);

11 Local, dia e hora da lavratura;

II1. Dispositivo legal ou regulamentar violado, bem como a penalidade aplicavel;

IV. Descri¢do minuciosa do fato que constitui infragdo e as circunstancias pertinentes;

V. Demonstragao do valor total a ser recolhido, especificando valor corrigido, juros de mora e multa;

VI. Elaboragdo de Quadro demonstrativo de débitos, contendo 03 vias, carimbadas e assinadas pela
Autoridade Fiscal, em caso de langamento de tributos, identificando o periodo do ISS apurado e o nimero da
guia DAM cujo valor faz parte da NAT;

VII. Assinatura do contribuinte com carimbo, se houver, e/ou do representante legal, (com procurag¢do), em
todas as vias da NAI e do Quadro demonstrativo de débitos, quando houver com a data da ciéncia;

VIII. Assinatura e carimbo da Autoridade Fiscal, em todas as vias da NAI e do Quadro demonstrativo de
débitos;

IX. Devera constar na NAI que o contribuinte terd o prazo de 30 dias para apresentar defesa e provas ou
efetuar o pagamento do tributo e acréscimos;

X. Em caso de lavratura da NAI de ISS apurado com guia DAM emitida devera ser elaborada a planilha de
cancelamento dessas guias, em duas vias, contendo: identificagdo do contribuinte, CM, nimero de guia,
motivo de cancelamento, nimero da NAI ou processo, assinatura da Autoridade Fiscal com carimbo.

Sec¢do VII

Da Isen¢do e Imunidade de ISSQN

Art. 66. Inicia-se por meio de requerimento padrdo dirigido a Secretaria Municipal de Fazenda — SMF, no
qual o contribuinte junta a documentagdo comprobatoria da situagdo legal e protocoliza no Protocolo Geral da
Prefeitura de Cuiaba.

Art. 67. O Protocolo Geral recepciona e encaminha o processo a Coordenadoria do ISSQN — CISSQN.

Art. 68. A CISSQN emite uma Ordem de Fiscalizagdo designando a Autoridade Fiscal que fara a analise do
processo de Isengdo/Imunidade do ISSQN.

Art. 69.A Autoridade Fiscal recebe a Ordem de Fiscalizagdo e o processo para anélise dos fundamentos que
justificam o pedido e da documentagdo que comprova a situagdo legal.

Parigrafo Unico. Se necessario, a Autoridade Fiscal intima o contribuinte a apresentar outros documentos.
Art. 70.A Autoridade Fiscal emite o parecer.

§1°.Se deferido, altera o status do contribuinte para Isento/Imune e cancela débitos anteriores, se houver, e
remete o processo para ciéncia do contribuinte.

§2°. Se indeferido, lavra a Notificagdo de Auto de Infragdo — NAI em caso de débitos em aberto e remete o
processo para ciéncia do contribuinte.

Art. 71. A CISSQN recebe o processo com o parecer.

§1°. Se o parecer for pelo deferimento, emite a certiddo de contribuinte isento/imune, comunica o contribuinte
¢ remete O Processo para o arquivo.

§2°. Se o parecer for pelo indeferimento, comunica ao contribuinte e remete o processo para o arquivo.

Art. 72. Em conformidade com o Inc. IV do Art. 362 do CTM, séo isentos do ISSQN:

I. Conferéncias cientificas ou literarias e exposigdes de arte;

II. As promogdes de concertos, recitais, shows, festividades, exposigdes, quermesses e espetaculos similares,
cujo faturamento total se destine integralmente a fins beneficentes;

II1. Atividades de pequeno rendimento exercidas individualmente, por conta propria, desde que o movimento
econdmico ndo exceda a 2 (dois) salarios minimos mensais, e sejam devidamente licenciadas pelo Municipio;
IV. Os jogos esportivos realizados nos estadios Dr. José Fragelli e Presidente Dutra e demais competigdes
esportivas realizadas neste Municipio;

V. As Associagdes, Conselhos, Federagdes e Confederagdes, ndo se aplicando o beneficio as receitas
decorrentes de servigos prestados a ndo socios e servigos ndo compreendidos nas finalidades especificas das
referidas entidades;

VI. As instituigdes filosoficas e culturais, cientificas e tecnoldgicas, sem fins lucrativos.

Art. 73. Para a informagdo dos processos de isen¢do/imunidade, deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

I. Verificar, em caso de processo de isen¢do, se o contribuinte foi contemplado nas isengdes previstas na
legislagdo tributaria;
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1I. Verificar, em caso de imunidade, se o contribuinte atende os requisitos constantes no art. 14 do CTN;

III. Exarar parecer conclusivo, justificando o deferimento ou o indeferimento, com a juntada de documentos
comprobatdrios ao processo;

IV. Em sendo indeferido, lavrar a devida Notificagdo Fiscal de Auto de Infragdo, se for o caso.

Art. 74. Documentos necessarios para instruir a solicitagdo de Isengao/Imunidade:

L. Preencher o Requerimento SMF;

1I. Anexar copia dos documentos pessoais: RG e CPF;

IIL.No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura;

IV. Demais documentos comprobatorios da situagdo legal de acordo com o Inc. IV do artigo 362 do CTM.
CAPITULO VII

DOS PROCEDIMENTOS DO IPTU

Segédo |

Do Langamento do IPTU

Art. 75. O Prefeito Municipal constitui, através de decreto, uma comissdo mista formada por membros da
Prefeitura de Cuiaba e entidades representativas do setor imobiliario, conforme Lei Complementar 043/97 em
seu artigo 204, §2°, que se reune até o dia 30 de setembro de cada ano, se for o caso, para definir a Planta de
Valores Genéricos - PVG.

Art. 76. A Diretoria de Cadastro Imobiliario atualiza o cadastro imobilidrio do municipio, no prazo maximo
de 15 de dezembro, com as alteragdes feitas pela comissdo da PVG.

Art. 77. A Coordenadoria de IPTU - CIPTU realiza a atualizagdo dos dados da planta de valores no sistema
informatizado até 30 de dezembro de cada ano.

Art. 78. A CIPTU faz o langamento do IPTU através do sistema informatizado ap6s a aprovagao do projeto de
lei que trata da Planta de Valores Genéricos pela Camara de Vereadores.

Art. 79. A CIPTU efetua a conferéncia do langamento do IPTU e gera o arquivo do langamento do IPTU.
Art. 80. A CIPTU encaminha o arquivo para confec¢do dos carnés na grafica, a qual envia para o correio no
prazo de 15 dias.

Art. 81. O correio faz a entrega dos carnés para os contribuintes no seu domicilio fiscal no prazo estipulado
no decreto de langamento do IPTU.

Art. 82. Se o contribuinte ndo concordar com o valor do langamento do IPTU, podera requerer revisiao de
langamento conforme descrito nesta Normativa.

Art. 83. Os contribuintes que ndo receberem o carné referente ao IPTU dos seus imoveis prediais e também
os proprietarios de terrenos, cujos carnés nao sido entregues pelo correio, deverdo retirar a segunda via dos
mesmos nas Lojas de Atendimento ao Contribuinte da Secretaria Municipal de Fazenda, nos postos de
atendimentos indicados pelo Municipio ou no site www.cuiaba.mt.gov.br, até a data de vencimento para fazer
jus aos descontos concedidos e a ndo cobranga de juros e multa moratorios.

Secdo 11

Da Revisao do Langamento do IPTU

Art. 84. O contribuinte solicita a revisio do langamento do IPTU, dentro do prazo estipulado no decreto de
langamento do IPTU, nas Lojas de Atendimento ao Contribuinte (LAC), formalizando seu pedido mediante o
preenchimento do requerimento padrdo (anexo II), anexando seguintes documentos comprobatorios que
justifiquem a solicitagdo:

1. Requerimento Preenchido e assinado pelo contribuinte ou representante legal;

II. Cépia de RG, CPF ou CNPJ;

III. Documentos que comprovem a propriedade do imovel; (matricula atualizada ou contrato com firma
reconhecida);

IV. Documentos que justifique o pedido de revisdo tais como carnés, copia da escritura do imovel ou
matricula atualizada, Habite-se, Boletim do cadastro Imobiliario (BIC) mostrando onde estdo incorretos os
dados do imovel;

V. Se locatario, contrato de locag@o e procuragio especifica com firma reconhecida em cartério.

Art. 85. A LAC envia o processo a Coordenadoria de IPTU — CIPTU para analise da solicitagdo.

Art. 86. A CIPTU recebe o processo, emite uma ordem de fiscalizagdo designando a Autoridade Fiscal
responséavel para analisar o processo.

Art. 87. A Autoridade Fiscal designada recebe o processo e confere se a documentagdo apresentada pelo
contribuinte estd em conformidade com a legislagdo que rege a matéria e emite o seu parecer em duas vias,
sendo uma via juntada ao processo e a outra entregue ao interessado.

§1°. Caso a Autoridade Fiscal constate a auséncia de algum documento necessario a analise do processo, o
contribuinte ¢ contatado via telefone para que apresente o documento faltante.

§2°. Se o pedido de revisdo for julgado procedente, a Autoridade Fiscal procede as alteragdes no sistema
informatizado, verifica se ha débitos anteriores, e se for o caso, realiza o recalculo do débito, notifica o
contribuinte da decisdo, concedendo-lhe o prazo de 10 (dez) dias, a partir da notificagdo, para pagamento a
vista com o desconto.

§3°. Se o pedido de revisdo for julgado improcedente, a Autoridade Fiscal notifica o contribuinte para que no
prazo de 10 (dez) dias, a partir da notificacdo, efetue o pagamento sem desconto.

Art. 88. Se o pedido de revisdo for protocolizado fora do prazo legal, o pedido ndo sera concedido, mas a
autoridade competente podera, de oficio, rever o langamento com base nas informagdes prestadas,
concedendo o prazo de 10 (dez) dias, a partir da notificagdo da decisdo de alteragdo do langamento, para
pagamento sem desconto, sem juros e sem multa.

Art. 89. No caso do § 3° do artigo 87, se a autoridade competente nao alterar o langamento, havera a imediata
exigéncia do tributo, para pagamento sem desconto, com incidéncia de juros e multas.

Segdo IIT

Da Cobranga Administrativa do IPTU

Art. 90. Se o contribuinte ndo efetuar o pagamento no prazo legal, o Setor de Cobranga Administrativa realiza
a abertura de um procedimento administrativo tributario, anexando neste toda a documentagio pertinente para
realizar a cobranga amigavel do crédito tributario em favor da Fazenda Publica Municipal, findo o qual sem
que seja efetuado o pagamento pelo contribuinte, encaminha o processo a Procuradoria Fiscal do Municipio
(PFM) para efetuar a inscri¢do do contribuinte na divida ativa do municipio.

Art. 91. Caso os carnés ndo possam ser entregues aos contribuintes, os Correios enviam um relatorio dos que
ndo foram entregues com 0s respectivos motivos.

Art. 92. A CIPTU analisa a justificativa da devolugdo (se ¢ em razio de enderego insuficiente, mudanga de
enderego do contribuinte, falecimento, auséncia).

Art. 93. Sendo passivel de atualizagdo do endere¢o do contribuinte, a CIPTU encaminha a Diretoria de
Cadastro Imobiliario para que esta faga na corre¢do das informagdes correspondentes no sistema
informatizado.

Pariagrafo unico. Os carnés devolvidos pelos correios sdo incinerados ou reciclados pela CIPTU.

Secdo IV

Da Compensagio, Restituigdo, Devolugdo de importancia de IPTU

Art. 94. O contribuinte solicita a Compensagio/Restitui¢io/Devolugao de importincia de IPTU nas LACs,
formalizando seu pedido mediante o preenchimento do requerimento padrdo (anexo II), juntando seguintes
documentos comprobatorios:

I. Requerimento Preenchido e assinado pelo contribuinte ou representante legal (com procuragdo especifica
com firma reconhecida em cartorio);

1I. Cépia de RG, CPF ou CNPJ do contribuinte e/ou requerente;

III. Em caso de Restituigdo, informar o banco, agéncia e conta corrente do contribuinte a ser restituido;

IV. Se locatario, contrato de aluguel com firma reconhecida em cartorio;

V. Se imovel financiado ou arrendamento mercantil, contrato com a institui¢ao financeira;

VI. Se pagou em duplicidade ou a maior, apresentar também:

- Guia original quitada em duplicidade ou a maior;

VILI. Se pagou em inscrigao indevida, apresentar também:

- Guia original quitada na inscri¢ao indevida;

- Carné de IPTU ou BIC da inscrigéo correta;

Art. 95. As LACs enviam o processo para a Coordenadoria de IPTU (CIPTU) para analise da solicitagdo.
Art. 96. A CIPTU recebe o processo, emite uma ordem de fiscalizagdo designando a Autoridade Fiscal
responsavel para analisar o processo.

Art. 97. A Autoridade Fiscal designada recebe o processo e confere se a documentagdo apresentada pelo
contribuinte esta em conformidade com a legislagdo que rege a matéria.

Paragrafo tnico. Caso a Autoridade Fiscal constate a auséncia de algum documento necessério a analise do
processo, o contribuinte ¢ contatado para que apresente o documento faltante.

Art. 98. A Autoridade Fiscal analisa a documentagdo apresentada pelo contribuinte e/ou visita “in loco”,
seguindo procedimento interno da CIPTU.

Art. 99. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo em duas vias, sendo uma anexa ao processo € a outra
entregue ao contribuinte.

§1°. Se indeferida a solicitagdo, justifica em seu parecer o motivo do indeferimento, e cientifica o contribuinte
da decisdo e arquiva o processo.

§2°. Se deferida a solicitagdo de compensagdo, a Autoridade fiscal compensa o crédito para o(s) proximo(s)
langamento(s).

Art. 100. Se o processo for de restituigdo em espécie, o processo ¢ enviado a Coordenadoria Financeira
(COFIN/SMF), que faz a dedugdo da receita e encaminha a GR (guia de recolhimento) — documento do
Sistema SIPLAG, juntamente com o oficio ao Secretario Municipal de Fazenda para autorizar a devolugdo e
apos tal autorizagdo, encaminha a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas (SMPF) para a
programagdo do pagamento da restitui¢do.

Paragrafo unico. A SMPF anexa ordem de pagamento ao processo e encaminha para a SMF, que através da
LAC, da ciéncia ao contribuinte e arquiva o processo.

Art. 101. Sera entregue ao contribuinte, uma via do parecer conclusivo do Inspetor referente ao pedido de
compensagdo de IPTU, mediante o comprovante de pagamento, se houver, e a aposi¢do da assinatura do
interessado comprovando o seu recebimento.

Segdo V

Da Revisao do IPTU a qualquer tempo

Art. 102. O contribuinte solicita revisio de IPTU nas LACs, formalizando seu pedido mediante o
preenchimento do requerimento padrdo (Anexo II), juntando os seguintes documentos comprobatorios:

I. Requerimento Preenchido e assinado pelo contribuinte ou representante legal;

1I. Copia de RG, CPF ou CNPJ;

III. Documentos que comprovem a propriedade do imdvel; (matricula atualizada ou contrato com firma
reconhecida);

IV. Documentos que justifique o pedido de revisdo tais como carnés, copia da escritura do imével ou
matricula atualizada, Habite-se, Boletim do cadastro Imobiliario (BIC) mostrando onde estdo incorretos os
dados do imovel;

V. Se locatario, contrato de locagdo e procuragio especifica com firma reconhecida em cartorio.

Art. 103. As LACs enviam o processo para a CIPTU para analise da solicitagdo.

Art. 104. A CIPTU recebe o processo e emite uma ordem de fiscalizagdo designando a Autoridade Fiscal
responsavel para analisar o processo.

Art. 105. A Autoridade Fiscal designada recepciona o processo e confere se a documentagdo apresentada pelo
contribuinte esta em conformidade com a legislagao que rege a matéria.

Art. 106. Caso a Autoridade Fiscal constate a auséncia de algum documento necessario a analise do processo,
o contribuinte é contatado via telefone para que apresente o documento faltante.

Art. 107. A Autoridade Fiscal analisa a documentagdo apresentada pelo contribuinte e/ou visita “in loco”
seguindo procedimento interno da CIPTU.

Art. 108. O Inspetor de tributos emite parecer conclusivo, anexa-o ao processo e envia a CIPTU.

§1°. Se o processo for indeferido, a CIPTU solicita arquivamento do processo contendo no despacho o motivo
do indeferimento.

§2°. Se o processo for deferido, a CIPTU altera as informagdes no sistema informatizado.

Art. 109. Se o contribuinte ndo possui débitos anteriores, a CIPTU solicita o arquivamento do processo.

Art. 110. Se o contribuinte possui débitos anteriores, a CIPTU faz o recalculo do débito e anexa as alteragdes
efetuadas no processo.

Art. 111. O parecer ¢ disponibilizado para que o contribuinte possa retir-lo junto com as alteragdes que, por
ventura, foram realizadas (BCI, Extrato, Memoria de calculo).

Art. 112. Uma copia do parecer ¢é entregue ao contribuinte, colhe a assinatura e arquiva documento ao
processo.

Art. 113. O processo ¢ encaminhado ao arquivo geral.

CAPITULO VIII

DOS PROCEDIMENTOS DO ITBI

Segdo |

Do Langamento do ITBI

Art. 114. O contribuinte solicita ao Auditor Fiscal, pessoalmente, o Langamento do ITBI na Sobreloja do
Palacio Alencastro, apresentando os seguintes documentos necessarios para instruir o processo.

1. Certiddo de inteiro teor;

II. Matricula atualizada;

II1. Se financiado, anexar também copia do contrato de financiamento elaborado pelo banco;

IV. Se imével rural, anexar também a planta planimétrica e as coordenadas em UTM;

V. Se heranga, anexar também copia do formal de partilha (Para Averbagdo) e comprovante de pagamento do
ITCMD;

VL. Se doacdo, anexar também copia do Termo de Doagdo (Para Averbagao) e comprovante de pagamento do
ITCMD.

Art. 115. O contribuinte ¢ atendido pela Autoridade Fiscal, que analisa a documentagéo apresentada.

§1°. Se estiver em conformidade com a legislagdo, a Autoridade Fiscal faz o langamento do ITBI no sistema
informatizado, emite e imprime o Documento de Arrecadagdo Municipal - DAM.

§2°. Se ndo estiver em conformidade com a legislagdo, a Autoridade Fiscal solicita ao contribuinte
apresentagdo de novos documentos.

Art. 116. A Autoridade Fiscal entrega ao contribuinte uma via da guia de informagio juntamente com o
DAM. Arquiva a via com os selos do Cartorio, juntamente com a matricula e a 2* via do DAM.

Art. 117. O contribuinte paga 0 DAM e leva juntamente com a copia da Guia de Informagdo para o Cartério
prosseguir na transferéncia do imovel.

Segdo 11

Da Isengéo, Néo Incidéncia e Imunidade do ITBI

Art. 118. O contribuinte solicita isengdo, ndo incidéncia ou imunidade do ITBI na Loja de Atendimento ao
Contribuinte - LAC, mediante requerimento padrdo (Anexo III), apresentando documentagdes necessarias a
subsidiar o processo.

Art. 119. A LAC envia o processo a CITBI — Coordenadoria do ITBIL

Art. 120. A CITBI recebe o processo no sistema, emite a ordem de fiscalizagdo, anexa ao processo e envia a
Autoridade Fiscal.

Art. 121. A Autoridade Fiscal recebe o processo e analisa a documentagio apresentada pelo contribuinte e, se
necessario, intima o contribuinte para apresentar novos documentos conforme legislagdo.

Art. 122. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo, anexa ao processo e assina.

§1°. Se o processo for deferido, a Autoridade Fiscal faz o langamento do ITBI zerado, incluindo a Taxa de
Averbagao e Emolumentos no sistema informatizado.
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§2°. Se o processo for indeferido, a Autoridade Fiscal faz o langamento do ITBI, conforme base de calculo
legal, langando a Taxa de Averbagdo ¢ Emolumentos.

Art. 123. A CITBI entrega 0 DAM e o parecer exarado pela Autoridade Fiscal mediante ciéncia do
contribuinte e, posteriormente, envia o processo ao arquivo geral da PMC.

Art. 124. No caso da isengdo, os documentos necessarios sdo os seguintes:

I. Pessoa Fisica e Juridica:

a. Requerimento preenchido assinado pelo adquirente do imével, ou pelo socio adquirente, ou representante
legal com procuragdo devidamente reconhecida em Cartério Notarial;

b. Fundamentag@o clara do pedido;

c. Copia do RG e CPF do adquirente, ou socio adquirente, ou procurador legal;

d. Copia do contrato de financiamento para aquisi¢do do imével elaborado pelo banco;

e. Declaragdo de Renda comprovada;

f. Memoria do ITBI;

g. Guia de Informagdo do ITBI expedida pelo Cartério;

h. Matricula do imével atualizada ou Certidao de Inteiro Teor — Registro do Imovel expedido pelo Cartorio;
i.Declaragdo assinada informando ao Fisco a(s) Atividade(s) Preponderante(s) da empresa

1I. Se Pessoa Juridica, apresentar também:

a. BIC — Boletim de Informagdo Cadastral;

b. Balango Patrimonial Contabil e Demonstrativo Analitico de Receitas e Despesas dos ultimos trés
exercicios, e/ou de encerramento da empresa;

c. Contrato Social inicial (primeiro contrato) e Gltima alteragdo, (se for o caso), do requerente devidamente
registrado;

d. Se for Cia S/A, copia do estatuto social e atas das assembleias, devidamente registrados na junta comercial
ou no registro civil;

e. CNPJ local;

f. Certidao Simplificada da JUCEMAT;

g. Alvara de localizagdo e funcionamento;

h. Declaragdo de IRPJ dos trés anos anteriores e trés anos posteriores a criagdo da empresa;

Art. 125, Para a imunidade, sdo exigidos os seguintes documentos:

L. Requerimento preenchido assinado pelo proprietario do imovel, ou socio adquirente ou seu representante
legal (com procuragio);

II. Fundamentagdo clara do pedido;

III. Cépia do RG e CPF do adquirente ou procurador legal;

IV. BIC — Boletim de Informagao Cadastral;

V. Guia de Informagdo do ITBI expedida pelo Cartorio;

VI. Matricula do imovel atualizada ou Certiddo de Inteiro Teor — Registro do Imdvel expedido pelo Cartorio,
onde conste a empresa como adquirente;

VII. Estatuto Social do requerente devidamente registrado na JUCEMAT ou no Registro Civil ou Contrato
Social inicial (primeiro contrato) e ultima alteragdo, (se for o caso);

VIII. CNP]J local;

IX. Certiddo Simplificada da JUCEMAT;

X. Alvara de localizagao e funcionamento;

XI. Declaracao de Imposto de Renda — IRPJ;

XII. Declarag@o assinada informando ao Fisco a(s) Atividade(s) Preponderante(s) da empresa;

XIII. Balango Patrimonial Contabil e Demonstrativo Analitico de Receitas e Despesas dos ltimos trés
exercicios, e/ou de encerramento da empresa;

Art. 126. No caso da nao incidéncia devera ser apresentado os seguintes documentos:

I. Requerimento preenchido assinado pelo proprietario do imével, ou sécio adquirente ou seu representante
legal (com procuragdo);

II. Fundamentagdo clara do pedido

III. Copia do RG e CPF do adquirente ou procurador legal;

IV. BIC — Boletim de Informagio Cadastral;

V. Guia de Informagdo do ITBI expedida pelo Cartorio;

VI. Matricula do imével atualizada ou Certiddo de Inteiro Teor — Registro do Imovel expedido pelo Cartério,
onde conste a empresa como adquirente;

VII. Balango Patrimonial Contabil e Demonstrativo Analitico de Receitas e Despesas dos ultimos trés
exercicios, e/ou de encerramento da empresa;

VIII. Contrato Social inicial (primeiro contrato) e ltima alteragao, (se for o caso), do requerente devidamente
registrado;

IX. Se for Cia S/A, copia do estatuto social e atas das assembleias, devidamente registrados na junta
comercial ou no registro civil;

X. CNPJ local;

XI. Certidao Simplificada da JUCEMAT;

XII. Alvara de localizagdo e funcionamento;

XIII. Declaragdo de IRPJ dos trés anos anteriores e trés anos posteriores a criagdo da empresa;

XIV. Declaragio assinada informando ao Fisco a(s) Atividade(s) Preponderante(s) da empresa.

Segdo 1T

Da Revisdo do Langamento ITBI

Art. 127. O contribuinte solicita a revisdo do langamento do ITBI na Loja de Atendimento ao Contribuinte —
LAC, por meio de requerimento padrdo (Anexo III) e anexa os documentos necessarios a subsidiar o pedido.
Art. 128. A LAC envia o processo a Coordenadoria do ITBI - CITBIL

Art. 129. A CITBI recebe o processo, faz a analise, anexa o BCI e a memoria de calculo do ITBI ao processo.
Art. 130. A CITBI encaminha o processo, através de ordem de fiscalizagdo, a Autoridade Fiscal.

Art. 131. A Autoridade Fiscal analisa o processo, verificando se ha alguma inconsisténcia cadastral.
Paragrafo Unico. Caso haja inconsisténcia, o processo ¢ enviado ao setor de Cadastro para revisio cadastral
e, se for o caso, “visita in loco”.

Art. 132. O Setor de Cadastro faz a revisdo cadastral e emite parecer com o novo BCI, a meméria de calculo
do ITBI e envia para a CITBL

Art. 133. A Autoridade Fiscal da CITBI notificara no seu parecer que, em caso de discordancia dos valores
revistos, o contribuinte devera recorrer a Comissdo de Distor¢des de Valores Imobiliarios, juntando dois
laudos de avaliagdo imobiliaria feitos por dois corretores distintos com o selo do CRECI e também uma copia
da matricula do imével com averbagio da area construida, se for o caso.

Art. 134. A CITBI entrega a guia DAM ao contribuinte, colhendo a ciéncia do mesmo.

Art. 135. Se o contribuinte insistir na reclamagdo, ele devera juntar a documentagdo exigida no parecer da
Autoridade Fiscal no mesmo processo, que serd enviado para a Comissdo de Distorgdes de Valores
Imobilidrios.

Art. 136. A Comissdo analisa o processo emitindo decisdo definitiva administrativamente, anexa ao processo
e encaminha para a CITBI.

Paragrafo inico. Se a decisao de Comissao de Distor¢des de Valores Imobiliarios alterar os dados cadastrais
do imovel, a CITBI encaminha o processo ao setor de Cadastro Imobiliario para as devidas alteragdes.

Art. 137. Apos as alteragdes, o setor de Cadastro retorna o processo a CITBI.

Art. 138. A CITBI, se necessario, efetua novo langamento do ITBI, entrega 0 DAM ao contribuinte e,
posteriormente, envia para o Arquivo Central para arquivar o processo.

Art. 139. Os documentos necessarios para revisdo do langamento do ITBI séo os seguintes:

I. Requerimento Preenchido e assinado pelo transmitente (proprietario), ou adquirente do imoével, ou
procurador com a procuragdo devidamente reconhecida em Cartorio Notarial;

II. Fundamentagdo clara do motivo da solicitagdo:

a. Erro cadastral: contribuinte tem que informar o erro

b. Valor venal fora dos padroes do mercado: apresentar duas avaliagdes mercadologicas, expedida por
Corretor de Imoével com registro no CRECI ou laudo avaliatorio (ABNT-NBR 14653-2), elaborado por
Engenheiro com registro no CONFEA/CREA.

II1. Cépia do RG e do CPF do proprietario do imével, ou do adquirente ou do procurador legal;

IV. Memoria do ITBI;

V. Guia de informagao do ITBI expedida pelo Cartorio;

VI. Matricula do imével atualizada ou Certiddo de Inteiro Teor — Registro do Imdvel expedido pelo Cartério
Notarial.

Secdo IV

Da Restituicao, Compensagao do ITBI

Art. 140. O contribuinte solicita a Restituigdo/Compensagdo do ITBI a Loja de Atendimento ao Contribuinte
- LAC, mediante requerimento padrdo (anexo III) e anexa demais documentos comprobatorios a subsidiar o
pedido.

Art. 141. A LAC envia o processo a Coordenadoria do ITBI — CITBI.

Art. 142. A CITBI recebe o processo, analisa, emite parecer e anexa ao processo.

§1°. Se nao estiver em conformidade com a legislagdo, a CITBI cientifica o contribuinte, entregando-lhe uma
via do despacho com o motivo do indeferimento e, posteriormente arquiva o processo.

§2°. Se estiver em conformidade com a legislagdo, a CITBI faz a compensagdo ou disponibiliza o crédito para
compensar com outros impostos, se for o caso.

Art. 143. Se o contribuinte solicitou a restitui¢do em espécie, o processo ¢ encaminhado a Coordenadoria
Financeira da SMF, que faz a dedugdo da receita e encaminha a GR (guia de recolhimento) — documento do
Sistema SIPLAG, juntamente com o oficio ao Secretario Municipal de Fazenda para autorizagdo da
devolugdo. Apos tal autorizagdo, o processo ¢ encaminhado 8 SMPF para a programagao da restitui¢do.

Art. 144, A SMPF anexa ordem de pagamento ao processo e¢ encaminha a LAC para dar ciéncia ao
contribuinte.

Art. 145. A LAC recebe o processo, informa a conclusdo do processo ao contribuinte e arquiva o processo.
Art. 146. A documentagdo necessaria para restituigao do ITBI sdo os seguintes:

I. Requerimento preenchido e assinado pelo Contribuinte que recolheu a guia DAM, adquirente do imovel ou
procurador com Procuragdo devidamente reconhecida em Cartério Notarial.

a. Se menor de idade, apresentar certiddo de nascimento ou RG que conste a filiagdo;

II. Fundamentagdo clara do pedido:

II1. Copia do RG e CPF do adquirente ou procurador legal;

IV. BIC - Boletim de Informagao Cadastral;

V. Extrato Financeiro referente a inscri¢do cadastral em que foi feito o recolhimento;

VI. Guia DAM - Documento de Arrecadagdo Municipal original devidamente comprovado o recolhimento;
VII. Guia de Informagdo do ITBI expedida pelo Cartério;

VIII. Matricula do imovel atualizada ou Certiddo de Inteiro Teor — Registro do Imével expedido pelo
Cartorio;

IX. Declaragdo do Cartorio Notarial competente, de que néo foi realizada a transagdo do referido imovel e
que nao foi utilizado o Documento de Arrecadagdo municipal;

X. Se for Pessoa Juridica, fotocopia do CNPJ e do Alvara de Localizagao;

XI. Declaragdo informando o nimero da conta corrente, agéncia e Banco do contribuinte adquirente, o
mesmo que consta na Guia DAM, ou procurador com a procura¢do devidamente reconhecida em Cartorio
Notarial;

Art. 147. A documentagio necessaria para compensagio do ITBI sdo os seguintes

I. Requerimento preenchido e assinado pelo Contribuinte que recolheu a guia DAM, adquirente do imovel ou
procurador com Procuragdo devidamente reconhecida em Cartorio Notarial.

II. Fundamentagdo clara do pedido;

III1. Copia do RG e CPF do adquirente ou procurador legal;

IV. BIC - Boletim de Informagio Cadastral;

V. Guia DAM - Documento de Arrecadagdo Municipal original devidamente comprovado o recolhimento;

VI. Extrato Financeiro referente a inscri¢do cadastral em que foi feito o recolhimento;

VII. Guia de Informagao do ITBI expedida pelo Cartorio;

VIII. Matricula do imoével atualizada ou Certiddo de Inteiro Teor — Registro do Imovel expedido pelo
Cartorio;

IX. Declaragdo do Cartorio Notarial competente, de que ndo foi realizada a transagdo do referido imovel e
que nao foi utilizado o Documento de Arrecadagdo municipal;

X. Se for Pessoa Juridica, fotocopia do CNPJ e do Alvaré de Localizagdo;

CAPITULO IX

DOS PROCEDIMENTOS DAS TAXAS

Secao I

Do Langamento das Taxas

Art. 148. A Coordenadoria de Taxas - CTAXAS inicia a preparagdo de todos os cadastros (atualizagdo) para
efetuar os langamentos respectivos (novembro — data limite).

§1°. O langamento s6 ¢ feito em cadastro ativo.

§2°. O cadastro fica suspenso quando ndo ha emissdo de alvara por 02 (dois) anos consecutivos.

Art. 149. A CTAXAS realiza o levantamento de todas as inscrigdes ativas.

Art. 150. Conforme legislagdo, para ser efetuado o langamento deve ser verificado indice do IPCA do més de
novembro para atualizar o valor de langamento das taxas. Para tanto, esses valores sdo atualizados através de
sistema informatizado.

Art. 151. Em se tratando de inscri¢des novas referentes a taxas de funcionamento, ¢ feito o langamento no
sistema informatizado, para posterior pagamento através do Documento de Arrecadagdo Municipal - DAM.
Art. 152. No caso de inscri¢des novas, onde ja se tenha feito a preparagio e langamento citados, mas que nao
se trate de funcionamento de estabelecimento comercial, efetua-se a atualizagdo no sistema informatizado e o
proprio contribuinte pode optar em emitir a guia via internet ou retira-la pessoalmente.

Art. 153. A CTAXAS prepara, até o 10° dia til do més de dezembro, um arquivo informatizado contendo
todos os dados dos contribuintes para a impressao das guias de recolhimento do tributo.

Art. 154. A CTAXAS envia esse arquivo informatizado contendo a base de dados devidamente verificada e
corrigida para uma Grafica, que imprime as guias dos contribuintes até o 15° dia util do més de dezembro.
Art. 155. A Grafica encaminha as guias impressas aos Correios para que procedam as entregas nos domicilios
dos contribuintes.

Art. 156. Caso alguma guia, por algum motivo, ndo seja entregue, os Correios devolvem a Prefeitura
Municipal de Cuiaba — MT, na CTAXAS.

Segdo 11

Do Langamento de Taxas — Taxa de Ocupagdo de Solo Mensal

Art. 157. No més de janeiro procede-se o levantamento de ocupagdo de solo mensal e efetua os langamentos
no sistema informatizado.

Art. 158. Os levantamentos sdo realizados em relagdo aos tipos de ocupagdo constantes nas disposi¢des finais
(Tabela VII) do CTM.

Art. 159. Em conformidade com o artigo 362 do CTM, sdo isentos da taxa de licenga para ocupagio de solo:
I. As caixas coletoras de correspondéncias do correio;

I1. O coletor de lixo urbano;

II1. Os abrigos para passageiro de transporte coletivo;

IV. O trilho, gradil ou defesa de protegdo de pedestre;

V. A cabine de telefone publico;

VI. O equipamento de sinalizagéo de trinsito;

VIL. A placa de indicagdo de logradouro publico;
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VIIL. O hidrante.

Segao 111

Do Langamento e Arrecadagdo de Taxa — Coleta de Lixo

Art. 160. A SEMINFE faz o cadastramento de grandes geradores de residuos solidos (acima de 100 litros).
Art. 161. Em janeiro a Coordenadoria de Taxas — CTAXAS da Secretaria Municipal de Fazenda efetua o
langamento de taxa no sistema informatizado.

Art. 162. Cada empresa, més a més, entra no sistema e emite a guia para pagamento.

Art. 163. Se o contribuinte discordar, este formaliza o processo, dirigido a Secretaria Municipal de
Infraestrutura, SEMINFE, impugnando o valor ora lan¢ado.

Art. 164. Na SEMINFE, o servidor analisa o processo, verificando a documentagio juntada pelo contribuinte
se estd em conformidade com a legislagdo vigente e as justificativas apresentadas pelo contribuinte e faz
vistorias no local.

Art. 165. O servidor da SEMINFE exara o parecer e encaminha para a CTAXAS para, se for o caso, proceder
as alteragdes necessarias no sistema informatizado.

Secdo IV

Da Isengéo de Taxas

Art. 166. O contribuinte preenche o requerimento, anexa os documentos necessarios a subsidiar o processo e
da entrada nas LAC’s.

Art. 167. O Servidor formaliza o processo e encaminha para Coordenadoria de Taxas - CTAXAS.

Art. 168. CTAXAS recebe o processo, emite a Ordem de Fiscalizagdo e encaminha a Autoridade Fiscal.

Art. 169. A Autoridade Fiscal recebe o processo e, se necessario, intima o contribuinte a apresentar
documentos conforme legislacao.

Art. 170. A Autoridade Fiscal analisa a documentagao apresentada pelo contribuinte e/ou visita “in loco”.
Art. 171. Emite parecer conclusivo de acordo com CTM e anexa ao processo.

§1°. Se deferido, a Autoridade Fiscal altera informagdes no sistema informatizado, cientifica o contribuinte ¢
arquiva 0 processo.

§2°. Se indeferido, a Autoridade Fiscal cientifica o contribuinte do indeferimento e arquiva o processo.

Segdo V

Da Compensagio, Devolugdo de Importancia de Taxas

Art. 172. O contribuinte mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMF, solicita a compensagéo ou devolugdo da importancia, junta os documentos
comprobatorios e da entrada no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 173. O PG recebe a documentagdo, formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Taxas —
CTAXAS.

Art. 174. A CTAXAS recebe o processo, procede a emissdo da Ordem de Fiscalizagio e encaminha a
Autoridade Fiscal.

Art. 175. A Autoridade Fiscal recebe o processo e, se necessario, notifica o contribuinte a apresentar os
documentos conforme a legislagdo vigente.

Art. 176. A Autoridade Fiscal analisa a documentagdo apresentada pelo contribuinte.

Art. 177. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo.

§1°. Se o parecer for pelo indeferimento do processo, dé ciéncia ao contribuinte ¢ encaminha ao Protocolo
Geral para arquivamento.

§2°. Se o parecer for pelo deferimento, verifica-se a forma de restituigao escolhida pelo contribuinte.

§3°. Se a forma de restitui¢do escolhida pelo contribuinte for pela compensagdo de crédito, a Autoridade
Fiscal faz a compensagao no sistema informatizado e junta os documentos ao processo.

§4°. Se a forma de restituicdo escolhida pelo contribuinte for pela devolugdo em espécie, o processo &
encaminhado a Coordenadoria Financeira da SMF para providenciar a dedugdo da receita.

§5°. A Coordenadoria Financeira recepciona o processo, faz a dedugdo da receita e encaminha a GR (guia de
recolhimento) — documento do Sistema SIPLAG, juntamente com o oficio ao Secretario Municipal de
Fazenda e ap0s tal autorizagdo, encaminha a SMPF para a programagdo do pagamento da restitui¢io.

§6°. A SMPF anexa ordem de pagamento ao Processo, da ciéncia ao contribuinte e encaminha para o
Protocolo Geral para arquivamento.

Art. 178. O servidor do Protocolo Geral encaminha o processo para o arquivo central.

Art. 179. Os documentos necessarios para a solicitagdo de compensagido e/ou devolu¢do de importancia de
taxas sdo os citados abaixo:

1. O contribuinte preenche o requerimento padrdo enderegado a SMF;

II. Documentos pessoais a serem juntados ao requerimento: copia do RG e do CPF;

III. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo especifica e
documento que comprove a assinatura;

IV. O contribuinte devera apresentar original das guias recolhidas indevidamente.

Secdo VI

Da Paralisagdo Temporaria ou Cancelamento de Alvara

Art. 180. O contribuinte mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMEF, solicita a Paralisagdo Temporaria ou Cancelamento de Alvara, junta os
documentos comprobatorios e da entrada no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 181. O PG emite a guia DAM (taxas diversas) para o requerente fazer o recolhimento das taxas
respectivas.

Art. 182. O PG formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Taxas — CTAXAS ou Coordenadoria
de ISSQN - CISSQN.

Art. 183. A CTAXAS ou CISSQN recepciona o processo e procede a emissdo da Ordem de Fiscalizagio e
encaminha a Autoridade Fiscal.

Art. 184. A Autoridade Fiscal recebe o processo juntamente com a Ordem de Fiscalizagdo, analisa a
documentagio apresentada pelo contribuinte e, se necessario, notifica o contribuinte a apresentar documentos
conforme legislagdo vigente:

I. Ndo se constatando pendéncias, a Autoridade Fiscal inclui no sistema informatizado a situacdo de
paralisagdo temporaria ou baixa, emite Certiddo, elabora o parecer definitivo e encaminha ao setor
competente para dar ciéncia ao contribuinte;

II. Ndo sendo apresentada a documentagdo exigida para a conclusdo de baixa/paralisagdo solicitada, o
Inspetor de Tributos indefere o processo até o atendimento do pedido.

Paragrafo unico. Sendo regularizada a situagdo, a Autoridade Fiscal inclui no sistema informatizado a
situagdo de paralisagdo temporaria ou baixa, emite a Certiddo, elabora o parecer definitivo ¢ encaminha ao
setor competente para ciéncia do contribuinte.

Art. 185. Apos a ciéncia do contribuinte, encaminha-se o processo para o arquivo central.

Art. 186. A documentagdo necessaria para restitui¢do e compensagdo das TAXAS sdo os seguintes:

I. Requerimento SMF (informar obrigatoriamente dados para contato e de identificagdo do solicitante);

II. Guia DAM de Recolhimento da Taxa de baixas diversas;

III. No caso de Pessoa Juridica: Contrato Social registrado na Junta Comercial (JUCEMAT), Cartorio ou
OAB;

IV. No caso de pessoa fisica: copia do RG e do CPF;

V. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura.

Segdo VII

Da Remissdo de Débito, Isengdo de Taxas, Cancelamento de Débitos de Taxas

Art. 187. O contribuinte, mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMF, solicita a Remissdo de Débito, Isengdo de Taxas, Cancelamento de Débitos de
Taxas, junta os documentos comprobatorios e da entrada no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 188. O PG que recebe a documentagdo formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Taxas —
CTAXAS.

Art. 189. A CTAXAS procede a emissdo da Ordem de Fiscalizagdo e encaminha a Autoridade Fiscal.

Art. 190. A Autoridade Fiscal recebe o processo juntamente com a Ordem de Fiscalizagdo.

Art. 191. A Autoridade Fiscal analisa a documentagdo apresentada pelo contribuinte e, se houver necessidade,
realiza visita “in loco”.

Paragrafo inico. Se necessario, a Autoridade Fiscal notifica o contribuinte a apresentar documentos
conforme legislagdo vigente.

Art. 192. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo pelo deferimento ou indeferimento de acordo com
CTM.

§1°. No caso de remissdo de débitos, devera constar o “de acordo” do Secretério de Fazenda.

§2°. No caso de deferimento, a Autoridade Fiscal altera as informagdes no sistema informatizado.

Art. 193. A Autoridade Fiscal encaminha o processo ao setor competente para ciéncia do contribuinte e
encaminhamento ao arquivo central.

Art. 194. Os documentos necessarios para remissdo de débito, isen¢do de taxas, cancelamento de débitos de
taxas sdo os seguintes:

I. Requerimento SMF;

II. Cépia do RG e do CPF;

II1. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura;

V. Cépia do comprovante de rendimento do requerente e respectivo conjuge;

V. Documentos que comprovem que o requerente esti com situagdo econdmica do sujeito passivo.

Sec¢do VIII

Da Revisao de Taxas

Art. 195. O contribuinte, mediante o preenchimento do requerimento padrdo encaminhado a Secretaria
Municipal de Fazenda — SMF, solicita a Revisdo de Taxas, junta os documentos comprobatorios e da entrada
no Protocolo Geral da Prefeitura de Cuiaba — PG.

Art. 196. O PG que recebe a documentagao informa ao contribuinte sobre o recolhimento de taxas respectivas
¢ emite a guia para pagamento pelo contribuinte.

Art. 197. O PG formaliza o processo e encaminha a Coordenadoria de Fiscalizagdo da SMAAF para andlise.
Art. 198. A Coordenadoria de Fiscalizagdo da SMAAF encaminha o processo a um dos fiscais, que visita o
estabelecimento, elabora parecer conclusivo e devolve a Coordenadoria de Fiscalizagdo.

Art. 199. A Coordenadoria de Fiscalizagio da SMAAF encaminha processo 8 CTAXAS da SMF, que emite
uma Ordem de Fiscaliza¢do a Autoridade Fiscal.

Art. 200. A Autoridade Fiscal recebe o processo juntamente com a Ordem de Fiscalizagdo, analisa a
documentagdo apresentada pelo contribuinte e o parecer da fiscalizagdo da SMAAF.

Paridgrafo tnico. Se necessario, a Autoridade Fiscal notifica o contribuinte a apresentar documentos
conforme legislagdo vigente.

Art. 201. A Autoridade Fiscal emite parecer conclusivo de acordo com CTM:

I. Em caso de deferimento, a Autoridade Fiscal altera as informagdes no sistema informatizado, refaz o
célculo, se for o caso, anexa novos documentos ao processo ¢ 0 encaminha para a CTAXAS para fins de dar
ciéncia ao contribuinte;

1I. Caso a Autoridade Fiscal indefira a solicitagdo do contribuinte, o processo ¢ encaminhado 8 CTAXAS para
fins de dar ciéncia ao contribuinte.

Art. 202. A CTAXAS recepciona o processo e da ciéncia ao contribuinte ¢ encaminha o processo ao arquivo
central.

Art. 203. A LAC digitaliza toda a documentag@o apresentada pelo contribuinte e envia o processo eletronico e
fisico a Coordenadoria de TAXAS — CTAXAS.

Art. 204. Os documentos necessarios para Revisdo das TAXAS sdo os seguintes:

I. Requerimento SMF;

1I. Guia de Recolhimento da Taxa de baixas diversas;

III. No caso de Pessoa Juridica: Contrato Social registrado na Junta Comercial (JUCEMAT), Cartorio ou
OAB;

IV. No caso de pessoa fisica: Copia do RG e do CPF;

V. No caso de assinatura no requerimento por procurador, apresentar copia da procuragdo e documento que
comprove a assinatura.

CAPITULO X

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 205. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos do Manual de Elaboragio das
Normas (Instru¢do Normativa SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O
registro das revisdes devera ser langado no formulario constante do Anexo I deste documento.

Art. 206. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

CAPITULO XI

DA APROVACAO

Art. 207. 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.

Cuiaba-MT, 09 de Julho de 2013.

Guilherme Frederico de Moura Muller
Secretario Municipal de Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 003/2013

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA INSCRICAO, CONTROLE E BAIXA DA DiVIDA
ATIVA TRIBUTARIA”.

VERSAO : 01

DATA: 09/07/2013.

ATO APROVACAO:

UNIDADE RESPONSAVEL: SMF — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instru¢do normativa dispde sobre o procedimento para inscrigdo, controle ¢ baixa da
divida tributaria, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades e Secretarias no dmbito do Poder Executivo Municipal de Cuiab, seja da
Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS



