PREFEITURA MUNICIPAL DE

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA
SECRETARIA DE MUNICIPIO DE FINANCAS
Superintendéncia de Receitas

A CIDADE CUIDANDO DAS PESSOAS.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 14, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2018.

Dispoe sobre os procedimentos e documentos
obrigatorios para abertura de processos no
Protocolo  Geral para  restituicio ou
compensac¢io de valores, reconhecimento de
imunidade, concessio de isenc¢iio e recursos
administrativos de primeira instincia relativos
aos tributos municipais.

0] S.ecret:iljio de Municipio de Finan¢as do Municipio de Santa Maria, no uso de suas atribui¢des
legais, particularmente as que lhe conferem a Lei Municipal n® 5189/2009 de 30/04/2009, e Decreto
Executivo n® 100/13, de 30/08/2013, e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e padronizar as rotinas relativas aos processos e
procedimentos internos quanto a abertura de processos de restituicio ou compensagdo de valores,
reconhecimento de imunidade, concessdo de isengdo e recursos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar o fluxo de informagdes aos contribuintes, bem como
entre os servidores do Protocolo Geral e Coordenadorias da Superintendéncia de Receita;
CONSIDERANDO a necessidade de complementagdo da Instrugdo Normativa n® 1, de 27 de abril de
2018, expedida pela Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizagdo Administrativa (SMGMA),
CONSIDERANDO o principio da eficiéncia previsto no Art. 37 da Constituigao Federal do
Brasil/1988;

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

RESOLVE:

Art. 1° Para a abertura de processos administrativos de restituigao ou compensagdo de valores,
reconhecimento de imunidade, concessdo de isen¢do e recursos administrativos de primeira instancia
relativos aos tributos municipais, no Protocolo Geral do Municipio, serdo exigidos os documentos
relacionados nesta Instrugdo Normativa.

§1°. Em qualquer solicitagdo, deverdo ser anexados ao processo, s documentos de identificagdo do
requerente, pessoa fisica ou pessoa juridica, inclusive de seu representante legal, quando for o caso.
§2°. Na formalizagdo do processo sera obrigatoria a informagcao do telefone e enderego eletrénico (e-
mail) para que o Fisco Municipal possa comunicar-se com o requerente, caso necessario.

Art. 2°. Sio documentos minimos obrigatérios exigidos para protocolizagdo de:

o
.

Restituicio ou Compensaciio de Valores:

Imposto de Transmissdo Inter Vivos e Bens Iméveis — ITTVBL
. Requerimento de restituigio com informagao detalhada acerca das razdes e motivos da
solicitagdo.

Certidio atualizada do imével emitida pelo Cartorio de Registros de Imoveis.

3. Declaracio de nio realizagio de Escritura Publica de transmissdo, emitida pelo Tabelido
responsével, somente para os casos em que a Guia Informativa e de Avaliagdo do ITIVBI tenha
sido emitida por Tabelionato de Notas.

4. Guia Informativa e de Avaliagio do ITIVBI, objeto da restitui¢do ou compensagao.

Comprovantes de pagamento dos tributos, objetos da restituicio ou compensagao.
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6. Documentos comprobatérios do cancelamento ou anulagiio da arrematagdo, para os imoveis
adquiridos em leildo judicial.

b. Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN.

1. Requ-enmenlo de restituicdo ou compensagdo com indicagdo detalhada das razdes e motivos da
solicitagio.

2. Comprovantes de pagamentos dos tributos, objetos da solicitagdo de restituigdo ou compensagio.

3. Notas fiscais de servigos emitidas, vinculadas a restituigdo ou compensagio, no caso de
requerente pessoa juridica.

4. Contrato ou Estatuto Social atualizados, no caso de requerente pessoa juridica.

c. Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU.

—

. Requerimento de restitui¢io ou compensagdo com indicagdo detalhada das razdes e motivos da
solicitagio.
. Comprovantes de pagamento dos tributos, objetos da solicitagdo de restituigdo ou compensagao.

S

o

. Outros Tributos.

. Requerimento de restitui¢io ou compensagio com indicagio detalhada do assunto e motivos da
solicitacdo.

2. Comprovantes de pagamentos dos tributos, objetos da solicitagdo de restituicdo ou compensagdo.

§1°. Somente serd procedida a restituigio ou compensagao de valores quando os dados cadastrais

relativos ao contribuinte e/ou imovel estejam atualizados.
§2°. A Certiddo especificada no item 2, alinea “a”, Inciso I, devera ter data de emissdo posterior ao

pagamento do tributo.

II - Reconhecimento de imunidade ou concessao de isencio de tributos municipais:

a. Requerimento de reconhecimento de imunidade ou isengdo, com indicagdo detalhada do tributo,
razdo e motivos da solicitagdo.

b. Indicacdo de todos os cadastros objeto do requerimento.

c. Copia do Contrato ou Estatuto Social, quando for o caso.

d. Copia da Ata de Elei¢do da diretoria, quando for o caso.

e. Copia do Alvara de Localizagio atualizado.

Paragrafo Unico. Para os casos de concessio de isengdo tributaria, estabelecida por Lei Municipal,
devera o requerente anexar os documentos nelas previstos.

III - Recursos Administrativos de Impugnaciio referentes 3 Notificaciio de Lancamento (NL) e
Notificacio de Auto de Infracio (NAI):

a. Requerimento de impugnagdo com indicagdo detalhada das razdes e motivos da solicitacdo.
b. Cobpia da Notificagdo Preliminar, quando for o caso.
c. Copiada NL ou NAL

1V - Consulta Tributaria:

a. Requerimento de consulta tributdria com indicagdo detalhada das razdes e motivos da solicitagdo.
b. Copia do contrato social atualizado, no caso de pessoa juridica. 4
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Art. 3°. A critério do Fisco Municipal, e considerando as particularidades de cada caso, poderao ser
exigidos, posteriormente ao protocolo, outros documentos necessarios para comprovagio do direito
pleiteado pelo requerente, entre estes:

. Comprovagio de que o encargo financeiro do tributo foi efetivamente suportado pelo
requerente, conforme previsto no Art. 203 da LCM n” 002, de 28 de dezembro de 2001, e Art.
166 da Lei n° 5.172, de 25 de outubro de 1966, Codigo Tributario Nacional, para os casos de
restituicdo ou compensacdo de valores.

II. Poderio ser solicitados os documentos fiscais e contabeis do estabelecimento do sujeito passivo
para comprovacdo da exatidio das informagdes prestadas.

§1°. Em caso de necessidade de complementagdo das informagdes para a andlise da solicitagdo, o
requerente serd comunicado formalmente e deverd apresentar a documentagdo complementar no prazo

maximo de 30 dias contados da ciéncia da comunicagio.
§2°. O nio atendimento da comunicagio estabelecida no §1° Art. 5 ensejard o indeferimento da

solicitagdo e o arquivamento do processo.

Art. 4°. A responsabilidade pelas informagdes e a veracidade dos documentos anexados aos processos
protocolados, ¢ do requerente.

Art. 5°. A autoridade competente devera verificar previamente a restituigdo, mediante consulta ao
sistema informatizado a existéncia de débitos em nome do sujeito passivo para efetuar a compensagéo.

Art. 6°. A solicitacdo de restituigio ou compensagdo de créditos e débitos do sujeito passivo, 0s quais
estiverem abrangidos em agdes judiciais, serdo analisados ap6s manifestagdo da Procuradoria Geral do

Municipio.

Art. 7°. Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data da publicacdo, surtindo seus efeitos a partir
do dia 02 de janeiro de 2019.

Gabinete do Secretario de Municipiq'de Finangas, aos 04 dias do més de dezembro de 2018.

Secretario de Municipio de Finangas
Matricula 16.197-7
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