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DECRETO N.° 2.268, 30 de novembro de 2022.

DISPOE SOBRE NORMAS E ROTINAS PARA O PLANEJAMENTO
DA FISCALIZACAO TRIBUTARIA MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Guaranésia, no uso de suas atribui¢des legais com
fundamento no art. 71, VI e XI, da Lei Organica do Municipio, em
conformidade com o disposto na Lei Federal n.° 5.172, de 25 de outubro de
1966 ¢ Lei Municipal n.° 631, de 12 de dezembro de 1977, e demais
disposigdes legais pertinentes, e:

Considerando a necessidade de padronizagdo dos procedimentos de
fiscalizagdo a serem observados nas agdes fiscais desempenhadas pelos
Fiscais de Tributos da Secretaria Municipal de Finangas, e;

Considerando a necessidade de padronizagdo, celeridade e seguranga na
constitui¢do de créditos tributarios oriundos dos tributos municipais;

DECRETA:

Art. 1° O planejamento das agdes fiscais relativas aos tributos municipais
sera elaborado pelo Diretor da Diviséo de Cadastro, Tributos e Fiscaliza¢do, no ambito de sua
respectiva competéncia, com o auxilio dos Fiscais de Municipais, observando os principios do
interesse publico, da impessoalidade, da imparcialidade, da publicidade e da justi¢a fiscal e as

diretrizes da Secretaria Municipal de Finangas.

§ 1° O planejamento de que trata este artigo consistird na descri¢do dos
procedimentos fiscais e na quantificagéo dos sujeitos passivos objeto das agdes fiscais a serem
realizadas durante determinado periodo ou com determinada finalidade, de acordo com as

diretrizes fazendarias.

§ 2° As diretrizes referidas no §1° deste artigo privilegiardo as agodes
voltadas a prevengdo e ao combate da evasdo fiscal e serdo estabelecidas em fungdo das
informagdes disponiveis ou a serem disponibilizadas para fins de sele¢do e preparo da agdo
fiscal, inclusive as constantes dos relatérios decorrentes dos trabalhos desenvolvidos pelas
atividades de pesquisa e investigagao.
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Art. 2° O planejamento da fiscalizagdo do Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza — ISSQN devera ser preferencialmente, segmentado por setores de
presta¢do de servigos, observados os critérios definidos para a selegdo dos sujeitos passivos

em cada exercicio.

Art. 3° O Diretor podera determinar a realizagdo de atividades fiscais, ainda
que ndo constantes do planejamento de que trata o artigo 1°, mediante justificativa

circunstanciada.

Art. 4° A agdo fiscal tem por objetivo a verificagdo do cumprimento das
obrigagdes tributarias por parte do sujeito passivo, relativas aos tributos municipais, podendo

resultar em constitui¢do de crédito tributario com aplicagdo de multas punitivas, se for o caso.

§ 1° A instaurag@o de acéo fiscal suspendera o direito do sujeito passivo a
exclusdo da responsabilidade por infragdo, por meio de denuncia espontdnea, relativamente

aos tributos fiscalizados.

§ 2° Qualquer langamento tributario, no curso da acdo fiscal, sera realizado

por meio de Auto de Infragdo.

§ 3° A agdo fiscal serd executada por meio de procedimentos de fiscalizagdo

previstos neste Decreto e no Codigo Tributario Municipal.

Art. 5° A competéncia para realizagdo dos procedimentos fiscais de
diligéncia e de auditoria fiscal, relativos aos tributos municipais, bem como para o langamento
de crédito tributario, por meio de Auto de Infrag@o, é privativa dos Fiscais Municipais,

devidamente designados para este fim.

Art. 6° A Secretaria Municipal de Finangas, por meio dos seus Fiscais
Municipais, com o fim de obter elementos que lhe permita verificar a exatiddo das
declaragdes apresentadas pelos sujeitos passivos, e determinar, com precisdo, a natureza e o

montante dos respectivos créditos dos tributos municipais, podera:

[ — exigir, a qualquer tempo, a exibi¢@o de livros fiscais e comprovantes dos

atos e operagdes que possam constituir fatos geradores de obrigagdes tributarias;

II — fazer inspe¢do nos locais e estabelecimentos onde se exercerem as

atividades sujeitas as obrigagdes tributdrias ou servigos que constituam matéria imponivel;

,4’
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[1I — exigir informagdes e comunicagdes escritas ou verbais;

[V — notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer as reparti¢des

V - requisitar o auxilio da for¢a policial para levar a efeito as apreensoes,

inspegdes e interdigdes fiscais.

Art. 7° A designagdo das agdes fiscais previstas neste Decreto sera realizada

por meio da Ordem de Servigo (OS) — Anexo |

imediatamente.

§ 1° A Ordem de Servigo, conterd, no minimo, os seguintes elementos:
[ — a denominagdo “Ordem de Servigo” e a respectiva numeragao;
II — nimero do processo administrativo;

III — a identificagd@o do sujeito passivo;

[V — o tipo de procedimento fiscal a ser executado;

V — os tributos a serem fiscalizados;

VI - periodo de competéncia a ser fiscalizado;

VII — nome e matricula do fiscal designado;

VIII — o local, o dia e hora da emissdo da OS;

[X — nome e matricula da autoridade competente;

X — campo para ciéncia do fiscal designado.

§ 2° Da OS distribuida, devera o Fiscal Municipal tomar ciéncia

§ 3° A fixagdo, na OS, do periodo de competéncia a ser fiscalizado, nédo

implica dispensa do exame de livros, documentos e arquivos fisicos e/ou digitais, referentes a

outros periodos passados e futuros, com a finalidade de verificar os atos e fatos que guardem

relagdo com os do periodo fixado, ou dele sejam decorrentes.

§ 4° A partir da ciéncia na OS recebida, o Fiscal devera emitir o Termo de

Inicio de Fiscalizagdo no prazo maximo de 10 (dez) dias.

—
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Art. 8° As OS para realizagdo de agdes fiscais deverdo ser distribuidas,

individualmente, para cada Fiscal Municipal.

§ 1° O procedimento fiscal podera ser realizado por mais de um Fiscal
Municipal, quando o volume ou a complexidade do trabalho a ser realizado, bem como dos

documentos a serem examinados, assim o exijam.

§ 2° A designagdo de mais de um Fiscal Municipal para a realizagdo de
procedimento fiscal sera feita por iniciativa da administragéo ou a pedido do Fiscal designado

inicialmente.

§ 3° A designagdo de mais de um Fiscal Municipal para realizar
procedimento de fiscalizagdo ja iniciado sera feita por meio de despacho fundamentado pelo
Diretor Da Divisdo De Cadastro Tributos e Fiscalizagéo, com a devida ciéncia do responséavel

pela Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 9° A distribuigdo das ordens de servigo para fins de realizagdo de
procedimentos fiscais sera feita, prioritariamente, entre os fiscais que tiverem o menor
numero de fiscalizagdes em andamento, observados os critérios de complexidade e relevancia

do trabalho a ser executado.

Art. 10 Ficara a critério da Secretaria de Finangas determinar quais sujeitos
passivos serdo objeto de agdes fiscais, observado o planejamento fiscal realizado por equipes

designadas para este fim ou com base nos relatdrios gerados pelos Fiscais Municipais.

Art. 11 A comunicagdo ao sujeito passivo do inicio de agdo fiscal sera feita

por meio de Termo de Inicio de Fiscalizagdo — Anexo II.

§ 1° O Termo de Inicio de Fiscalizagdo também sera utilizado para a

solicitagdo da documentagdo inicial a ser examinada no procedimento fiscal.

§ 2° O Termo de Inicio de Fiscalizagdo conterd, no minimo, os seguintes

elementos:

[ — a denominagdo “Termo de Inicio de Fiscalizagdo” e respectiva

[T — niimero do processo administrativo e da OS; %

I1I - a identificagd@o do sujeito passivo;

numeragao;
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IV — o tipo de procedimento fiscal que sera executado;

V — os tributos que serdo fiscalizados;

VI - periodo de competéncia que serd fiscalizado;

VII — o prazo para entrega da documentagéo solicitada;
VIII - discriminag@o da documentagéo solicitada;

IX — o local, o dia e hora da emissdo do respectivo termo;
X — nome, matricula e assinatura do Fiscal responsavel;
XI — campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 3° No Termo de Inicio de Fiscalizagdo devem ser especificados os
documentos fiscais e contabeis que, de acordo com o objeto da fiscalizagdo e a especificidade

do fiscalizado, interessem para o levantamento a ser realizado.

§ 4° Da lavratura do Termo de Inicio de Fiscalizagdo serd dada ciéncia ao

sujeito passivo imediatamente.

§ 5° O prazo a que se refere o § 4° deste artigo sera desconsiderado, se

houver impedimento de realizagdo da ciéncia pessoal ao sujeito passivo.

Art. 12 O Termo de Arrecadagdo — Anexo III - é o documento utilizado
pelos Fiscais Municipais para arrecadar os livros, documentos, arquivos fisicos e/ou digitais e
informacdes de interesse da Administragdo Tributéria, objetivando o cumprimento eficiente

da fiscalizag@o.

§ 1° O Termo de Arrecadagdo sera lavrado pelos fiscais no curso das ag¢des

fiscais, autorizados mediante Ordem de Servigo ou determinagdo da Autoridade Tributaria.
§ 2° O Termo de Arrecadagdo conterd, no minimo, os seguintes elementos:
I — a denominagdo “Termo de Arrecadagdo” e respectiva numeragao;
IT — numero do processo administrativo e da OS;
I1I — a identificagdo do sujeito passivo;
IV — a quantidade e espécie dos livros e documentos arrecadados;

V — as razdes e finalidades da arrecadag@o;

Praga Dona Sinhé, 295, Centro, CEP 37810-000, Guaranésia - MG
Fone / Fax: (35)3555-3556
Enderego eletrdnico: www.prefguaranesia.mg.gov.br / E-mail: financas@prefquaranesia.mg.gov.br




S 155

GUARANESIA

PREFEITURA MUNICIPAL

VI — o prazo previsto para restituigao;

VII - o local, o dia e hora da emissdo do respectivo termo;
VIII - a denominagdo do drgéo fiscal;

IX — nome, matricula e assinatura do Fiscal responsavel;
X — campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 3° No curso da agdo fiscal poderdo ser emitidos tantos Termos de

Arrecadagdo quantos forem necessarios ao esclarecimento dos fatos verificados.

Art. 13 O Termo de Apreensdo — Anexo IV - € o documento utilizado pelos
Fiscais para apreensdo de livros, documentos, impressos, papel, programas e arquivos
magnéticos que contenham indicios da pratica de infragdes as legislagdes municipal e federal,

aplicadas aos tributos municipais.

§ 1° A Termo de Apreensdo serd lavrado pelos Fiscais no curso das agdes

fiscais, autorizados mediante Ordem de Servigo ou determinagdo da Autoridade Tributaria.
§ 2° O Termo de Apreensdo conterd, no minimo, os seguintes elementos:
I — a denominagdo “Termo de Apreensdo” e respectiva numeragao;
II — numero do processo administrativo e da OS;
[1I — a identificagdo do sujeito passivo;
[V —a quantidade e espécie dos livros e documentos apreendidos;
V —as razdes e finalidades da apreensdo;
VI - o local, o dia e hora da emissdo do respectivo termo;
VII — a denominagdo do 6rgdo fiscal;
VIII — nome, matricula e assinatura do Fiscal responsavel;
[X — campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 3° No curso da agdo fiscal poderdo ser emitidos tantos Termos de

Apreensdo quantos forem necessarios ao esclarecimento dos fatos verificados.
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Art. 14 A comunicag@o do encerramento de agdo fiscal serd feita por meio

de Termo de Encerramento de Fiscalizagdo — Anexo V.

§ 1° O Termo de Encerramento de Fiscalizag@o podera servir para o relato
dos fatos verificados no decorrer da agdo fiscal e as providéncias adotadas pelo Fiscal

Municipal.

§ 2° O Termo de Encerramento de Fiscalizag¢do conterd, no minimo, 0s

seguintes elementos:

I — a denominagdo “Termo de Encerramento de Fiscalizagdo” e respectiva

numeracao;
IT — nimero do processo administrativo e da OS;
I1I — a identifica¢do do sujeito passivo;
IV — os tributos fiscalizados;
V — periodo de competéncia fiscalizado;
VI - referéncia a data do inicio da agdo fiscal,

VII — descrigdo simplificada dos fatos observados e as providéncias

adotadas na acdo fiscal;
VIII - o local, o dia e hora da emiss@o do respectivo termo;
IX — nome, matricula e assinatura do Fiscal responsével,
X — campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 3° Os documentos, papéis, livros, inclusive arquivos eletronicos que
serviram de base a agdo fiscal devem ser mencionados ou anexados ao Termo de

Encerramento de Fiscalizagdo, respeitada a indisponibilidade dos originais, se for o caso.

§ 4° Inexistindo qualquer irregularidade por parte do sujeito passivo devera

constar no Termo de Encerramento de Fiscalizagdo a expressa indicagdo dessa circunstancia.

§ 5° Da lavratura do Relatorio e do Termo de Encerramento de Fiscalizagédo
sera dada ciéncia ao sujeito passivo juntamente com o Auto de Infragdo, caso o contribuinte

seja autuado.
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Art. 15 Os documentos previstos neste Decreto, utilizados nas agdes fiscais,
serdo lavrados e emitidos pela Divisdo de Cadastro Tributos e Fiscalizagdo, devidamente

supervisionados pela Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 16 A agdo fiscal podera ser suspensa, no que couber, pelas causas de
suspensdo do processo previstas no art. 313 da Lei n® 13.105, de 16 de margo de 2015 que

disciplina o Novo Codigo de Processo Civil.

Art. 17 O procedimento fiscal extingue-se, definitivamente, com a lavratura

do Termo de Encerramento de Fiscalizagdo.

Art. 18 A formalizagdo da constitui¢do dos créditos tributdrios, suas

modificagdes e penalidades serdo realizadas por meio de Auto de Infragdo (Al).

Art. 19 Os créditos tributarios gerados por meio de Auto de Infragdo

somente consideram-se constituidos ou modificados apos a ciéncia do sujeito passivo.

Art. 20 Na constitui¢do do crédito tributario, por meio do Al, o Fiscal

Municipal sempre devera observar os seguintes passos:
[ — determinar o tipo da infragdo a legislag@o que foi cometida;
I — identificar o dispositivo legal infringido;
[T — identificar o dispositivo legal da penalidade aplicavel;
[V — identificar o sujeito passivo responséavel pela pratica do ato;
V — calcular o montante do tributo devido e da penalidade aplicavel,

VI — elaborar o Auto de Infragdo, fazendo constar todos os elementos

necessarios;
VII - cientificar o sujeito passivo do langamento realizado.

Art. 21 O langamento tributario por meio do Auto de Infragdo somente
podera ser realizado por Fiscal Municipal da Secretaria Municipal de Finangas, devidamente

designado para este fim.

Art. 22 O Auto de Infrag@o conterd, no minimo, os seguintes elementos:

[ — a denominagdo “Auto de Infrag@o” e respectiva numeragéo;%
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IT — nimero do processo administrativo e da OS;
III - a identificagdo do sujeito passivo;

IV — a descrigdo circunstanciada dos fatos que justifiquem a exigéncia do

tributo ou das multas;

V — aindica¢do da base de calculo, da aliquota aplicada, do valor do tributo
devido e, quando for o caso, do percentual das multas e juros exigidos, discriminados por

periodos de apuragdo (por ato, mensal ou anual, conforme o caso);

VI — a indicagdo da metodologia de apuragdo da multa, no caso de

descumprimento de obrigag@o acessoria;
VII - a disposi¢do legal infringida e a penalidade aplicavel;
VIII — a indicagdo do érgdo em que tramitard o processo;

[X - a notificagdo ao sujeito passivo para recolher o crédito tributdrio ou

impugnar o langamento;

X — o prazo para recolhimento do crédito tributario langado ou impugnagédo

do langamento;
XI - o local, dia e hora da lavratura;
XII — nome, matricula e assinatura do Fiscal responsavel pela autuag@o;
XIII - campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 1° A discriminagdo de que trata o inciso V deste artigo, pode ser feita
através de quadros demonstrativos anexos, que integrardo o Auto de Infragdo para todos os

efeitos legais.

§ 2° O autuado devera ser intimado do Auto de Infra¢do para efetivagdo do

pagamento ou apresentagdo de defesa, com expressa indicagdo dos prazos correspondentes.

§ 3° A intimagdo de que trata o paragrafo acima observard as disposi¢des
contidas no art. 166, V da Lei Municipal n° 631/1977 e no art. 28° deste Decreto e sera feita,
mediante a entrega ao autuado ou seu preposto, de uma via do Auto de Infragdo, bem como

dos quadros demonstrativos que o integram. | a—
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§ 4° Na hipotese de recusa de assinatura do Auto de Infragdo, o Fiscal

Municipal certificard a ocorréncia.

Art. 23 Quando forem apurados mais de uma infragdo ou mais de um
débito, em uma mesma a¢do fiscal, uma unica autuagdo devera consubstanciar todos os
débitos e infragdes, salvo se a lavratura de mais de um Auto de Infragdo se fizer necessaria

para melhor exercicio de defesa pelo contribuinte.

Art. 24 Caso o autuado ndo oferega impugnagdo nem efetue o pagamento
do débito ou solicite o seu parcelamento sera considerado revel, reputando-se verdadeiros os

fatos relativos ao langamento tributario.

Pardgrafo unico — Declarada a revelia, a autoridade lan¢adora intimara o
autuado a pagar o montante devido no prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de inscrigdo do

crédito tributario em Divida Ativa e promogdo da execugdo judicial for¢ada.

Art. 25 O langamento devera ser revisto de oficio pela autoridade fazendaria

quando:

I — deva ser apreciado fato ndo conhecido ou ndo provado por ocasido do

langamento anterior;

II — ficar comprovado que, no langamento anterior, ocorreu fraude ou falta
funcional do Fiscal que o efetuou, ou omissdo, pelo mesmo Fiscal, de ato ou formalidade

essencial.

§ 1° A revisdo do langamento s6 pode ser iniciada enquanto ndo extinto o

direito da Fazenda Publica Municipal.

§ 2° Efetuada a revisdo, o contribuinte sera cientificado da alteragdo do
langamento, sendo-lhe devolvido o prazo para impugnag@o ou pagamento do crédito tributario

com o beneficio, quando cabivel, da redugdo das penalidades, previsto em lei.

Art. 26 Nos procedimentos de fiscalizagdo dos sujeitos passivos do ISSQN

deverdo ser observadas as rotinas abaixo descritas:

I — realizagdo dos levantamentos e os estudos necessarios para a sele¢do dos

sujeitos passivos que devem ser fiscalizados; 4
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I[I — emitir o Termo de Inicio de Fiscalizagdo, em 03 (trés) vias, com 0s
mesmos dados constantes da Ordem de Servigo que lhe foi atribuida, especificando, ainda, os

documentos necessarios para o exame, o prazo e o local para entrega dos mesmos;

II1 — proceder as diligéncias necessdrias para a localizagdo do sujeito

passivo;
[V — dar ciéncia ao sujeito passivo do Termo de Inicio de Fiscalizagéo;
V —receber a documentagdo solicitada no Termo de Inicio de Fiscalizagdo;

VI — realizar analise criteriosa da documentagdo e das operagdes do sujeito
passivo visando a comprovar ou desconsiderar os fatos que motivaram a fiscalizagdo, bem

como a identifica¢do de infra¢des a legislagdo tributaria;

VII — anotar e apurar a base de calculo do imposto no Mapa de Apuragdo do
ISSQN Proprio ou Retengéo na Fonte e comparar com o ISSQN declarado ou recolhido e

apurar se ha alguma diferenga de imposto a recolher;

VIII - caso haja diferenga de imposto a recolher, tanto proprio como de
terceiros, o Fiscal Municipal devera lavrar Auto de Infragdo com o valor apurado, aplicando a

multa devida, conforme o caso;

[X — lavrar o Auto de Infra¢do consignando a obrigagdo tributaria

descumprida;
X — lavar o Termo de Encerramento de Fiscalizagédo;

XI — devolver a documentagdo recebida, permanecendo com copias dos
documentos que se fagam necessdrios ao embasamento das autuagdes e das conclusdes

constantes no relatorio e no Termo de Encerramento de Fiscalizagdo;

XII — elaborar relatério mensal do andamento da agdo fiscal, para controle

do Diretor da Divisdo de Cadastro, Tributos e Fiscalizagdo;
XIII - notificar o sujeito passivo do resultado da fiscalizagéo.

§ 1° O sujeito passivo podera apresentar justificativa, por escrito, dentro do

prazo fixado no Termo de Inicio de Fiscalizagdo para a entrega da documentagdo, com o0s
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motivos do ndo atendimento a notificagdo, sendo que, a critério do Fiscal Municipal, podera

ser concedido novo prazo para apresentagdo de referida documentagéo.

§ 2° Caso o sujeito passivo ndo entregue a documentagdo solicitada, no
prazo estabelecido, e ndo solicite a prorrogagdo do prazo para a apresentagdo da mesma, o
Fiscal Municipal devera lavrar Auto de Infragdo por embarago a fiscalizagdo e Termo de

Intimagdo reiterando a obrigatoriedade da entrega da documentag@o solicitada anteriormente.

§ 3° A resisténcia do sujeito passivo em apresentar a documentagdo
solicitada nos procedimentos fiscais resultara no arbitramento da base de calculo previsto no

art. 42, da lei 631/1977 — CTM.

§ 4° Na analise do cumprimento das obrigagdes acessorias o Fiscal

Municipal devera verificar, no minimo se:
[ — os dados cadastrais estdo atualizados;
IT — esta sendo emitida nota fiscal de servigo para todo servigo prestado;

III — estad sendo realizada a escrituragdo digital dos servigos prestados e

tomados;

IV — as declaragdes impostas legalmente ao sujeito passivo estdo sendo

entregues regularmente;
V — esta sendo realizada a retengdo e recolhimento de ISSQN de terceiros;

VI - estdo sendo cumpridas outras obrigagdes acessorias previstas na

legislagdo.

§ 5° Na analise do cumprimento das obrigagdes tributdrias relacionadas com

os servigos prestados devera ser observado, no minimo, o seguinte:

[ — identificar quais as atividades realizadas pelo sujeito passivo e seu
enquadramento na lista de servigos tributaveis pelo ISSQN, descrita no Anexo I da Lei n°

631/1977- CTM;

II — apurar os fatos geradores do ISSQN, por competéncia tributaria, com

base nas notas fiscais emitidas, contratos de prestagdo de servigos, livros contdbeis ou em

outros elementos disponiveis, anotando-os no Mapa de Apuragédo de ISSQN;%
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§ 6° Caso o contribuinte ndo tenha emitido nota fiscal de servigo ou se a
quantidade emitida demonstre ser incompativel com a atividade ou com o porte da empresa, o
Fiscal Municipal devera analisar nos registros e controles das operagdes realizadas se ha

outros valores passiveis de enquadramento como receita tributavel pelo ISSQN.

§ 7° A base de célculo serd arbitrada quando tenha sido insatisfatoria a
analise nos registros contabeis, a documentagdo apresentada ndo mereca fé ou o contribuinte

ndo tenha fornecido a documentagdo solicitada.

§ 8° O arbitramento da base de célculo do ISSQN devera ser realizado de

acordo com o artigo 42 do Cdédigo Tributario Municipal — Lei n® 631/1977.

§ 9° Na andlise dos servigos tomados pelos sujeitos passivos, deverdo ser

realizados, no minimo, os seguintes procedimentos:

I — analisar os documentos comprobatorios e os registros contdbeis de
despesas com servigos de terceiros, pessoas fisicas e juridicas para identificagdo da ocorréncia

de fatos geradores do ISSQN sujeitos a retengéo;

[T — separar os documentos sujeitos a retengdo do imposto na fonte e anotar
no Mapa de Apuragdo de ISSQN, identificando o més em que deveria ter sido realizada a
reten¢do na fonte, a espécie de documento e o nimero do documento, se houver, o tipo de

servigo tomado e o valor do servigo;

[II — realizar a comparagdo com o ISSQN retido e recolhido e apurar a

diferen¢a de imposto a recolher.

§ 10° A comunicag@o da conclusdo de procedimento fiscal e de Auto de
Infragdo devera ser acompanhada de copia do relatério de andlise e verificagdo fiscal, bem

como dos Mapas de Apuragdo que serviram de base para as autuagdes realizadas.

Art. 27 A verificag@o a ser realizada em cada procedimento de fiscalizagdo

dependera do objetivo determinado pela Autoridade Tributaria.

Art. 28 Nos termos do art. 168 da Lei Municipal n° 631/1977, a ciéncia dos

atos e decisdes far-se-a:
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[ — pessoal, por servidor competente, na reparticdo administrativa ou fora
dela, provada com a assinatura do sujeito passivo, seu mandatario ou preposto, ou, no caso de

recusa, com declarag@o escrita de quem o intimar;

II — por via postal, telegrafa ou por qualquer outro meio ou via, com prova

de recebimento no domicilio tributario eleito pelo sujeito passivo;

[II — por meio digital, incluido correio eletronico, com prova de

recebimento, mediante:
a) envio ao domicilio tributario do sujeito passivo; ou
b) registro em meio magnético ou equivalente utilizado pelo sujeito passivo.

§ 1° Quando resultar improficuo um dos meios previstos no caput deste
artigo ou quando o sujeito passivo tiver sua inscrigdo declarada inapta perante o cadastro

fiscal, a intimagdo podera ser feita por edital publicado:
[ — no enderego da administragdo publica na internet;
[I — em dependéncia, franqueada ao publico, do 6rgdo administrativo; ou
[1I — uma tnica vez, em 6rgdo da imprensa oficial local.
§ 2° Considera-se feita a intimagdo:

[ — na data da ciéncia do intimado ou da declaragdo de quem fizer a
intimagdo, se pessoal;
IT — no caso do inciso II do caput deste artigo, na data do recebimento ou, se

omitida, 15 (quinze) dias apds a data da expedigdo de intimagéo;

III — se por meio eletronico, 15 (quinze) dias contados da data registrada no
comprovante de entrega no domicilio tributario do sujeito passivo ou na data registrada no

meio magnético ou equivalente utilizado pelo sujeito passivo;

IV — 15 (quinze) dias apds a publicagdo do edital, se este for o meio

utilizado.

estdo sujeitos a ordem de preferéncia.

§ 3° Os meios de intimag@o previstos nos incisos do caput deste artigo ndo
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§ 4° Para fins de intimagdo, considera-se domicilio tributario do sujeito

passivo:

[ — o endereco postal por ele fornecido, para fins cadastrais, a administragdo
tributaria; e
II — o enderego eletronico a ele atribuido pela administragdo tributaria,

desde que autorizado pelo sujeito passivo.

§ 5° O Fiscal Municipal solicitara do sujeito passivo uma declaragdo
contendo o expresso consentimento para o uso do enderego eletronico com os fins de que trata

este artigo, declarag@o estd que devera ser anexada ao processo administrativo respectivo.

Art. 29 Iniciada a fiscalizagdo, o Fiscal Municipal terd o prazo de 60

(sessenta) dias para conclui-la.

§ 1° Atendendo a circunstancias especiais, o prazo referido no caput podera
ser prorrogado por 30 (trinta) dias, pelo Diretor de Cadastro Tributos e Fiscalizagdo, ¢ por 60
(sessenta) dias, pelo Secretario Municipal de Finangas que, se necessario, determinard uma

segunda prorrogagao pelo prazo necessario a sua concluséo.

§ 2° Os prazos poderdo ser prorrogados pela chefia imediata mediante

solicitagdo e justificativa do Fiscal Municipal.

§ 3° A prorrogagdo do prazo do procedimento fiscal sera formalizada

mediante a lavratura de despacho.

Art. 30 O prazo para entrega de documentos solicitados através do Termo

de Inicio de Fiscalizagdo sera de 15 (quinze) dias corridos.

Pardgrafo unico - O prazo previsto no caput deste artigo podera ser
prorrogado pelo Fiscal Municipal, por até igual periodo, até o limite de 02 (duas) vezes, caso

haja motivo que justifique.

Art. 31 Os prazos a que se refere instrumento serdo continuos, excluindo-se

da sua contagem o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

Paragrafo unico - Os prazos sé iniciam ou vencem em dia de expediente

normal da Secretaria Municipal de Finangas e serdo contados a partir da data de ciéncia.
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Art. 32 O Processo Administrativo Tributario, fase litigiosa do
procedimento de interpretagdo e aplicag@o da legislag@o tributdria municipal, inicia-se com a
apresentagdo de Impugnagdo, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias, pelo sujeito passivo,

contra:
[ — Auto de infragdo;

II — indeferimento de pedido de restituigdo de tributo, acréscimos ou

penalidades.

Paragrafo unico - A impugnagdo suspende a exigibilidade do crédito, mas
ndo afasta a incidéncia de acréscimos moratorios sobre o tributo devido, salvo se realizado

deposito administrativo do débito, nos termos previstos na legislagdo tributaria municipal.

Art. 33 A impugna¢do do sujeito passivo devera ser apresentada, por

escrito, a repartigdo por onde tramitar o processo, e devera:
[ — mencionar:
a) a autoridade julgadora a quem ¢ dirigida;
b) a qualificagdo do Impugnante;
¢) os motivos de fato e de direito em que se fundamenta;
d) as diligéncias que o Impugnante pretende que sejam efetuadas;
e) o nimero do processo administrativo de que trata a impugnagéo;

f) o pedido e a declaragdo do montante que entender devido, quando o

litigio versar sobre valor;
[1 — conter:

a) documentos de identificagdo do sujeito passivo, tais como RG e CPF, no

caso de pessoa fisica, contrato social, estatuto e atas, CNPJ, no caso de pessoa juridica;
b) copia do proprio Auto de Infragéo;

c) copias reprograficas autenticadas que sirvam de prova ou de

d) a relagdo dos documentos anexados a impugnagao.

esclarecimentos ou documentos originais, sempre que o procedimento assim exigir;
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Art. 34 Apresentada a impugnagdo, o processo sera encaminhado ao autor

do procedimento para que oferega informagdes fundamentadas no prazo de 15 (quinze) dias.

Paragrafo unico - No impedimento do autor do procedimento, as

informagdes podem ser prestadas por outro servidor igualmente qualificado.

Art. 35 Recebido o processo com as informagdes fundamentadas a
autoridade julgadora podera determinar de oficio a realizagdo das diligéncias que entender
necessaria, fixando o prazo de 15 (quinze) dias para sua efetivagdo, e indeferira as

prescindiveis.

Paragrafo unico - Se na diligéncia forem apurados fatos de que resulte
crédito tributario maior do que o impugnado sera aberto o prazo para nova impugnagdo,

devendo ser dado ciéncia ao interessado.

Art. 36 Completada a instrug@o do processo o mesmo serd encaminhado ao

Secretario Municipal de Finangas para julgamento em primeira instancia.

Art. 37 Recebido o processo pelo Secretario Municipal de Finangas, este
decidira, por escrito com redagdo clara e precisa, sobre a procedéncia ou improcedéncia da

impugnagdo, dentro do prazo de 30 (trinta) dias.

§ 1° A autoridade julgadora ndo ficara adstrita as alegagdes da impugnagéo e
da réplica, devendo decidir de acordo com a sua convicgdo em face das provas produzidas no

processo.

§ 2° No caso de a autoridade julgadora entender necessario podera converter
o julgamento em diligéncia, determinando as novas provas a serem produzidas e o prazo para

sua produgdo.

Art. 38 O processo serd novamente encaminhado ao Setor de Tributos,
depois de encerrada a fase de julgamento, para ciéncia ao sujeito passivo da decisdo proferida
e, quando for o caso, o intimara a cumprir a decisdo de primeira instincia ou recorrer no prazo

de 30 (trinta) dias.

Art. 39 Da decisio de primeira instdncia ndo cabe pedido de

reconsideragdo.

/
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[ — deveréd ser precedida de relatdrio, o qual serd uma sintese de todo o

processo;

II — todas as questdes levantadas na impugnagdo deverdo ser analisadas;

[T — serdo decididas primeiro as preliminares e depois o mérito;

[V — deverd ser pronunciado o provimento ou desprovimento da
impugnagao;

V — a decisdo devera ser fundamentada, expondo as razdes do provimento

ou desprovimento;

VI — deverdo ser expressos os efeitos da decis@do e o prazo para seu

cumprimento ou interposi¢@o de recurso.

Art. 40 Da decisdo de primeira instancia caberd recurso, interposto pelo

Contribuinte, no prazo de 30 (trinta) dias contados da data da intimagdo da decisdo.

Art. 41 A autoridade julgadora de primeira instancia, encaminhara ao
Prefeito Municipal a decisdo proferida, no prazo de 05 (cinco) dias para ciéncia e
confirmagdo, sempre que a decisdo exonerar total ou parcialmente o sujeito passivo do

pagamento de crédito tributario.

Art. 42 O recurso voluntério, total ou parcial, com efeito suspensivo, deve
ser apresentado pelo contribuinte ao Setor De Tributos e dirigido ao Secretario Municipal de

Finangas.

Paragrafo Unico. O recurso, mesmo perempto, serd encaminhado ao orgdo

de segunda instancia, que julgara a perempgéo.

Art. 43 O julgamento do processo em segunda instancia compete ao

Prefeito Municipal.

Art. 45 Todas atividades referentes a cadastramento, langamento, cobranga,
recolhimento e fiscalizagdo de tributos municipais, aplicagdo de sangdes por infragdo de
disposigdo da legislagdo tributaria, bem como as medidas de prevengdo e repressdo as fraudes,

serdo executadas pelos 6rgdos fazendarios.
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Art. 46 O Prefeito Municipal, por ato especifico, podera complementar as

normas deste Decreto, que sejam necessarios ao regular cumprimento das atribui¢des

relacionadas com a realizagdo das agdes fiscais.

Art. 47 Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo.

Laér intra Nogueira
refeito Municipal
ADM 2021/2024
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5
GUARANESIA ORDEM DE SERVICO N° 120 PAD N.° /120
DADOS DO SUJEITO PASSIVO OBJETO DA ACAO FISCAL
Nome:
Inscrigdo Municipal: CNPJ/CPF;
Enderego:
Atividade:

DADOS DA ACAO FISCAL

Tipo de Agéo Fiscal:
Descrig¢do Tributo:
Descrigdo Competéncia:
Objetivo da Agdo Fiscal:

FISCAL(IS) RESPONSAVEL(IS) PELA ACAO FISCAL

Matricula: Nome:
Matricula: Nome:
ENCAMINHAMENTO

Determino, nos termos do Art. 7° do Decreto Municipal n.° 2.268/2022, a execugdo da agdo fiscal definida pela presente
Ordem de Servigo, que serd realizada pelo(s) fiscal(is) de Tributos acima identificado(s), que esté(do) autorizado(s) a
praticar, isolado ou conjuntamente, todos os atos necessarias a sua realizagdo.

Esta Ordem de Servigo devera ser executada dentro do prazo de até dias, contados da ciéncia do Sujeito Passivo no
Termo de Inicio da A¢do Fiscal.

Este instrumento poderé ser alterado ou prorrogado, a critério da autoridade outorgante, em especial na eventualidade de
qualquer ato praticado pelo sujeito passivo/responsavel que impega ou dificulte o andamento desta agdo fiscal, ou a sua
conclusdo.

Guaranésia, de de

CIENCIA DO(S) FISCAL(IS) RESPONSAVEL(IS) PELA ACAO FISCAL

Declaro-me ciente desta Ordem de Servigo, da qual recebi cépiaem ___/__ /

OBSERVACOES

1. Da presente Ordem de Servigo podera ser entregue cdpia do Sujeito Passivo, juntamente com o Termo de Inicio da
Acdo Fiscal (TIAF).

2. Em caso de duvida acerca desta agdo fiscal, o sujeito passivo podera entrar em contato com a Divisdo de Tributos
pelo(s) telefone(s) (35)3555-3556 ramal 203 ou no enderego Praga Dona Sinhd, n® 295, Centro.

o




Anexo II

TERMO DE INiCIO DE ACAO FISCAL N° /20 PADN°_ 20

DADOS DO SUJEITO PASSIVO OBJETO DA ACAO FISCAL

Nome:

Inscri¢gdo Municipal: CNPJ/CPF:
Enderego:
Atividade:

DADOS DA ACAO FISCAL

Tipo de Agdo Fiscal:
Descrigédo Tributo:
Descrigdo Competéncia:
Objetivo da Agédo Fiscal:

COMUNICACAO DO INICIO DA ACAO FISCAL E SOLICITACAO DE DOCUMENTOS

Pelo presente, fica o sujeito passivo acima notificado do inicio da agdo fiscal designado pela Ordem de Servigo n°
A presente agdo fiscal devera ser executada no prazo de até , contados da ciéncia do sujeito

passivo, deste Termo. O prazo para execugdo desta agdo fiscal podera ser prorrogado a critério da autoridade outorgante da

0S, em especial na eventualidade de qualquer ato praticado pelo sujeito passivo que impega ou dificulte o andamento desta

a¢do fiscal, ou a sua conclusdo.

Fica o sujeito passivo acima intimado a apresentar no prazo de até dias(s), contados do recebimento deste, a

documentagdo abaixo descrita, referente a(s) competéncia(s) a ser(em) fiscalizada(s):

Para constar, lavramos o presente Termo as do dia / / , ficando uma via em poder do
sujeito passivo.

Matricula: Nome:

Matricula: Nome:

CIENCIA DO SUJETO PASSIVO

Declaro estar ciente deste Termo de Inicio de Procedimento Fiscal, do qual recebi cépia.

Nome/Preposto: Tipo de Ciéncia:
CPF; RG:
Ciénciaas h do dia / /
Assinatura/carimbo:
OBSERVACOES

1. O ndo atendimento ao presente Termo de Inicio da Ag¢do Fiscal no prazo estabelecido sujeitara o sujeito passivo a
multa por embarago a agdo fiscal.

2. Outros documentos poderdo ser solicitados, a critério do(s) Fiscal(is) de Tributo(s) responsavel(is), mediante
Termo de Intimagéo.

3. O Fiscal de Tributos devera identificar-se, mediante apresentagdo de sua identidade funcional, no ato da entrega
deste Termo ao sujeito passivo.

Pz
4. Em caso de duvida acerca deste procedimento fiscal, o sujeito passivo poderd entrar em contato com a Divisdo de
Tributos pelo telefone (35)3555-3556 ramal 203 ou no enderego Praga Dona Sinhd, n°® 295, Centro.




Anexo 111

GUARANESIA TERMO DE ARRECADACAO N° /20 PADN°___ /20
DADOS DO SUJEITO PASSIVO OBJETO DA ACAO FISCAL
Nome:
Inscrigdo Municipal: CNPJ/CPF:
Enderego:
Atividade:

DADOS DA ACAO FISCAL

Tipo de Agdo Fiscal:
Descrigdo Tributo:
Descrigdo Competéncia:
Objetivo da Agéo Fiscal:

INTIMACAO PARA APRESENTACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

Nesta data INTIMAMOS o sujeito passivo identificado, nos termos do art. 195 e 197 do CTN e art. 12

do Decreto Municipal n.° 2.268/2022, e com base na OS n.° a apresentar até o
dia / / a documentagio/adotar a(s) providéncia(s) abaixo discriminada(s):
Para constar, lavramos o presente Termo as do dia / / , ficando uma via

em poder do sujeito passivo.

Matricula: Nome:

Matricula: Nome:

CIENCIA DO SUJETO PASSIVO

Declaro estar ciente desta Intimagdo Fiscal, do qual recebi copia.

Nome/Preposto: Tipo de Ciéncia:
CEH RG:
Ciénciaas __ : h do dia / /
Assinatura/carimbo:
OBSERVACOES

1. O ndo atendimento ao presente Termo de Arrecadac¢do no prazo estabelecido sujeitard o sujeito passivo a multa por
embarago a agdo fiscal.

2. Outros documentos poderdo ser solicitados, a critério do(s) Fiscal(is) de Tributo(s) responséavel(is), mediante Termo
de Intimagdo.

3. O Fiscal de Tributos dever4 identificar-se, mediante apresentagdo de sua identidade funcional, no ato da entrega
Termo ao sujeito passivo. Z//gm

4. Em caso de duvida acerca desta a¢o fiscal, o sujeito passivo podera entrar em contato com a Divisdo deAributo /

pelo(s) telefone(s) (35)3555-3556 ramal 203 ou no enderego Praga Dona Sinhd, n° 295, Centro. )




Anexo IV

cuaranésia | TERMO APREENSAO DOCUMENTOS N° /20 PADN.___ 20

PREFEITURA MUNICIPAL

DADOS DO SUJEITO PASSIVO OBJETO DA ACAO FISCAL

Nome:

Inscrigdo Municipal: CNPJ/CPF:
Enderego:
Atividade:

DADOS DA ACAO FISCAL

Tipo de Agdo Fiscal:
Descrig@o Tributo:
Descrigdo Competéncia:
Objetivo da Agdo Fiscal:

COMUNICACAO DA APREENSAO DE DOCUMENTACAO

Aos dias do més de do ano de , as
horas, o(s) Fiscal (is) abaixo assinado(s), de acordo com o disposto no art. 171 da Lei
Municipal n® 631/77, realizou(aram) a apreensdo da documentagéo abaixo relacionada, pelo fato de ___

Fica o sujeito passivo acima qualificado intimado a regularizar sua situagdo fiscal perante o Fisco
Municipal.

Para constar, lavrou-se o presente Termo de Apreensdo de Documentos, que serd assinado pelo(s)
auditor(es) fiscal(is) de Tributo(s) designados e entregue ao sujeito passivo.

Nome completo e matricula do Agente

CIENCIA DO SUJETO PASSIVO

Declaro estar ciente deste Termo de Apreenséo, do qual recebi copia.

Nome/Preposto: Tipo de Ciéncia:
CPF; RG:
Ciénciaas __ : h do dia / /
Assinatura/carimbo:
OBSERVACOES

1. O auditor fiscal de Tributos devera identificar-se mediante apresentagdo de sua identidade funcional, no ato da

entrega deste termo ao sujeito passivo.
2. Em caso de duvida acerca desta agdo fiscal, o sujeito passivo podera entrar em contato com a Divisdo de TW

pelo(s) telefone(s) (35)3555-3556 ramal 203 ou no enderego Praga Dona Sinhd, n°® 295, Centro.



Anexo V

GU&@ESV\ TERMO ENCERRAMENTO DE FISCALIZACAO N° 20 PADN°__ /20___

PREFE‘ITURA MUNICIPAL

DADOS DO SUJEITO PASSIVO OBJETO DA ACAO FISCAL

Nome:

Inscrigdo Municipal: CNPJ/CPF:
Endereco:
Atividade:

DADOS DA ACAO FISCAL

Tipo de Agdo Fiscal:
Descrigdo Tributo:
Descrigdo Competéncia:
Objetivo da Agdo Fiscal:

COMUNICACAO DO ENCERRAMENTO DA ACAO FISCAL

Nesta data damos por concluida a agdio fiscal realizada junto ao sujeito passivo acima identificado,
decorrente da Ordem de Servigo n° iniciada no dia / / , tendo a relatar o que
se segue abaixo, com relagdo ao cumprimento das obrigagdes tributarias:

O periodo efetivamente fiscalizado foi de : J / a / /

Fica ressalvado que qualquer agdo fiscal podera ser repetida, em relagdo a um mesmo fato, ou periodo de
tempo, enquanto ndo decadente o direito de proceder ao langamento do tributo ou a imposi¢do de
penalidade, art. 173 do CTN.

Para constar, lavramos o presente Termo as do dia / / , ficando uma via
em poder do sujeito passivo.

Matricula: Nome:

Matricula: Nome:

CIENCIA DO SUJETO PASSIVO

Declaro estar ciente deste Termo de Encerramento de Procedimento Fiscal, do qual recebi copia.

Nome/Preposto: Tipo de Ciéncia:
CPF: RG:
Ciénciaas __ : h do dia / /
Assinatura/carimbo:
OBSERVACOES

AN

funcional, no ato da entrega deste Termo ao sujeito passivo.

1. O Fiscal de Tributos Municipal devera identificar-se, mediante apresentagdo de sua identidade/
/|




Anexo VI

AUTO DE INFRACAON® /20 PADN°__ /20

PREFEITURA MUNICIPAL

DADOS DO SUJEITO PASSIVO OBJETO DA ACAO FISCAL

Nome:

Inscri¢do Municipal: CNPJ/CPF:
Endereco:
Atividade:

RELATORIO DAS INFRACOES — OS N.°

Infragdes Cometidas:

A(s) infragdo (Ges) foi (ram) constata no TIAF n.° /20 /SMF.

Dispositivos Legais Infringidos:

O autuado podera apresentar defesa por escrito, com as provas documentais que entender ser necessario, junto a
Divisdo de Tributos no enderego Praga Dona Sinh4, n® 295, Centro, no prazo de 15(quinze) dias a contar do
recebimento deste. Podera também optar por encaminhar os documentos digitalizados ao enderecgo eletrdnico
tributosiprefoeuaranésia.me.gov.br, em formato PDF, resolugdo de 300dpi e com processamento de

Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR). Deve o autuado ficar ciente que o enderego eletrénico mencionado
ndo recebe arquivos que ultrapassem 10MB.

Fica o autuado notificado que esta sujeito as sangdes previstas na Lei Municipal n.° 631/1977 ¢ Decreto n® 2.268
de 30 de novembro de 2022. E, para constar, lavrei este Auto de Infrag@o, em trés vias, que vai assinado por mim,
pelo representante legal ou técnico do estabelecimento, e na auséncia ou recusa destes ultimos, sera assinado por
duas testemunhas.

Guaranésia , de de
Nome completo do Agente Nome Completo Passivo
Matricula CPE:

Testemunha Testemunha ; &
CPF CPF:




