ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

Assgssora de Gabinete
‘Matricula 41/6419

Estabelece normas para o planejamento das
acobes fiscais, designacao, execugao, controle
e aprova os papeis de trabalho a serem
utilizados nos procedimentos fiscais do
Imposto  Sobre Servicos de Qualquer
Natureza (ISSQN) e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM — RJ, no uso das atribuicoes que
Ilhe confere o art. 78, V, da Lei Organica de Bom Jardim — RJ, e considerando a
necessidade de regulamentar os procedimentos e padronizar os papéis de
trabalho utilizados nas agdes fiscais desempenhadas pelos fiscais tributarios da
Secretaria Municipal de Fazenda.

DECRETA:
Do Planejamento das Ac¢oes Fiscais

Art. 1° - O planejamento das a¢des fiscais relativas ao Imposto Sobre Servigos
de Qualquer Natureza (ISSQN) sera elaborado pela Secretaria Municipal de
Fazenda, no ambito de sua competéncia, sob sua responsabilidade, supervisdao
e diretrizes a serem estabelecidas, observados a descri¢cdo e quantificacdo das
atividades fiscais.

Paragrafo Unico - As diretrizes referidas no caput deste artigo privilegiario as
acdes voltadas & prevengdo e ao combate da evasédo fiscal e - serdo
estabelecidas em funcdo de estudos econémicos fiscais, dos relatérios e das
informagdes disponibilizadas, para fins de selegdo e preparo da agéo fiscal
disponiveis no sistema de gestdo e controles de ISSQN, da Secretaria
Municipal de Fazenda.

Art. 2° - O planejamento da fiscalizagdo do Imposto Sobre Servigcos de
Qualquer Natureza sera elaborado anualmente e encaminhado ao Secretario
de Fazenda até o dia 30 de janeiro do exercicio corrente e segmentado por
contribuintes de maior movimento econdmico, inadimplenies ou por atividade
prestadora especifica, dos sujeitos passivos em cada exercicio.

§ 1° - Considera-se o contribuinte de maior movimento econémico, aquele que
esteja entre os 50 (cinquenta) maiores contribuintes, de valor apurado n
exercicio anterior, disponiveis no sistema de gestao e controles de ISSQN, da/
Secretaria Municipal de Fazenda.
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§ 2° - O Secretario Municipal de Fazenda podera determinar a realizagdo de
acles fiscais, ainda que ndo constantes do planejamento.

Art. 3° - Nos procedimentos de fiscalizagdo dos sujeitos passivos do ISSQN
deverao ser observadas as rotinas abaixo descritas:

§ 1° - cabera ao Secretario Municipal de Fazenda:

| - selecionar as empresas que serdo fiscalizadas, por meio dos relatérios
disponiveis nos sistemas de gestdo e controles de ISSQN, da Secretaria
‘Municipal de Fazenda;

Il - criar rotina de monitocramento de arrecadagao para os maiores contribuintes,
inadimplentes e a comparagao do movimento econdmico entre contribuintes de
mesma atividade, objetivando a identificagao de qualquer flutuagao significativa
na base da arrecadacéo, dos inadimplentes e sonegacao fiscal;

Il - emitir a Ordem de Fiscalizagao ‘Tributaria (OFT) e ou Ordem de
Fiscalizacdo Tributaria Complementar (OFTC), anexando copias dos
documentos que se facam necessarios ao embasamento da autuacio,
conclusdes constantes no relato fiscal e no Termo de Encerramento da Acéo
Fiscal,

IV - aguardar o prazo estabelecido e receber a documentacéo solicitada no
TNIAF, apresentada pelo sujeito passivo ou seu representante legal.

§ 2° - cabera ao fiscal tributario designado:
| - verificar se constam atualizados os dados cadastrais, do sujeito passivo, nos
sistemas de gestdo e controles de ISSQN, da Secretaria de Fazenda, com a
confirmacéo das seguintes informacdes necessarias ao procedimento fiscal:

a) inscricdo no CPF e/ou CNPJ;

b) endereco completo do estabelecimento;

c) atividade desenvolvida;

d) aliquota enquadrada de ISSQN,;

e) se a nota fiscal utilizada pelo contribuinte esta em conformidade com a
legislacéao;

f) se consta emissdo de nota fiscal para todo servigo prestado;

g) a autenticacdo dos livros fiscais obrigatorios;

h) o recibo de retengdo de ISSQN na fonte;

i) o cumprimento das demais obrigagdes acessarias previstas na legislagéo.

Il - realizar os levantamentos da situagdo econémicos fiscais do sujeito passivo
a ser fiscalizado, para fins de planejamento da fiscalizacéo;

Il - exigir, a qualquer tempo, informagdes, declaracdes e comunicacdes
escritas ou verbais, a exibicdo de livros fiscais e comprovantes dos atos e
operagdes que possam constituir fato gerador de obrigagdes tributarias;

IV - fazer diligéncias, levantamentos e plantdes nos locais ou estabelecimentos
onde se exercerem as atividades sujeitas a obrigacdes tributérias ou servigos
qgue constituam matéria imponivel;
V - averiguar a exatiddo das declaragbes apresentadas pelo sujeito passivo,
determinar, com precisdo, a natureza e o montante dos respectivos crédit
dos tributos municipais;
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VI - dar ciéncia ao sujeito passivo ou responsavel do Termo de Notificagdo e
Inicio de Acdo Fiscal (TNIAF), com os dados constantes da OFT e ou OFTC
que lhe foi atribuida, especificando, ainda, os documentos necessarios para
exame, o prazo e o local para entrega dos mesmos;

VIl - requisitar quando necessario, o auxilio da forca policial para garantir o
cumprimento das diligéncias fiscais, apreensdes e interdigdes;

VIII - verificar em todo procedimento fiscal se o sujeito passivo possui servicos
tomados em atividades de seguranca, limpeza, construcdo civil e entre outras,
com finalidade de apurar o ISS retido.

IX - constatar em todo procedimento fiscal de sujeito passivo enquadrado no
Simples Nacional, a conciliagdo entre as receitas declaradas a Receita Federal
do Brasil, no Portal do Simples Nacional e ao Municipio;

X - proceder a andlise da documentagao das operacdes de servicos prestados,
identificando as atividades realizadas, enquadramento de aliquota na lista de
servigos, identificando as possiveis infragdes a legislagdo tributaria, visando
comprovar ou desconsiderar os elementos de conviccdo que motivaram a
fiscalizagéo, no cumprimento das obrigacées tributarias;

Xl - arbitrar o crédito tributario do sujeito passivo de oficio, ndo cadastrado ou
com base de calculo insatisfatoério, nos sistemas de gestdo e controles de
ISSQN, da Secretaria Municipal de Fazenda; '

XIl - lavrar auto de infragcdo, separadamente, para cada dispositivo legal
infringido no recolhimento de imposto préprio ou de terceiro, apurando o valor
do crédito tributario do ISSQN e na aplicacdo da muita devida;

Xl - lavrar o Termo de Encerramento da Acao Fiscal (TEAF) relatando o
procedimento realizado, com a devida mencéo do auto de infragdo, quando
lavrado, e devolucao da documentagao original recebida.

Art. 4° - Caso nédo seja possivel a localizacdo do sujeito passivo para ciéncia do
inicio da acao fiscal, o fiscal tributario devera emitir o Termo de Encerramento
da Agdo Fiscal, relatando no mesmo as diligéncias realizadas, solicitando a
baixa da Ordem de Fiscalizacdo Tributaria (OFT) e comunicar & DIFISS, a
ocorréncia do fato apurado.

Art. 5° - O sujeito passivo podera solicitar prorrogacao, por escrito, no ultimo
dia do prazo fixado no Termo de Notificacdo e Inicio de Ac¢éo Fiscal, para a
entrega da documentagdo, com os motivos do ndo atendimento, e somente o
Secretario Municipal de Fazenda ou fiscal tributério designado, poderéo
conceder novo prazo, de até 08 (oito) dias, para apresentacdo da referida
documentacao.

Art. 6° - Caso o sujeito passivo ndo entregue a documentacdo solicitada, no
prazo estabelecido, e ndo solicite a devida prorrogagdo, o fiscal tributario
devera lavrar auto de infragdo por ndo cumprimento ao Termo de Notificacéo e
Inicio de Acéo Fiscal.

Art. 7° - A resisténcia do sujeito passivo em apresentar a documentagao
solicitada no procedimento administrativo caracterizara embarago a agéo fiscal,

LS;

~
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devendo o fiscal tributario lavrar o respectivo auto de infragdo e comunicar a
chefia imediate. e ambos poderdo requisitar o auxilio de forga policial e
impetracdo de representacao judicial para exibicdo de documentos.

§ 1° - Na hipotese da ocorréncia do disposto no caput deste artigo, devera ser
procedida a cobranca do imposto por meio de arbitramento da base de calculo.

§ 2° - A base de calculo sera arbitrada quando a documentagio apresentada
nao merega fé, o contribuinte ndo tenha fornecido a documentacao solicitada e
‘'ou quando houver flagrante insuficiéncia do imposto pago em face do volume
dos servigos prestados.

Art. 8° - A autoridade fiscal estimara de oficio ou mediante requerimento do
contribuinte, a base de calculo do ISSQN, quando se tratar de:

| - atividade exercida em carater provisério, cujo exercicio é de natureza
temporaria e esta vinculada a fatores ou acontecimentos ocasionais ou
excepcionais;

Il - sujeito passivo de cadastro rudimentar, ambulante e eventual;

Il - contribuinte ou grupo de contribuintes cuja espécie, modalidade ou volume
de negoécios aconselhem tratamento fiscal especifico; '

IV - sujeito passivo que nao tenha condigdes de emitir documentos fiscais.

Art. 9° - A verificacdo a ser realizada em cada procedimento de fiscalizagédo
dependera do objetivo determinado na Ordem de Fiscalizagéo Tributaria (OFT)
e ou Ordem de Fiscalizacdo Tributaria Complementar (OFTC).

Art. 10 - Apuracdo da base de calculo do ISSQN devido sera realizada por
cada nota fiscal emitida ou outros subsidios disponiveis, objetivando determinar
a ocorréncia do fato gerador e o imposto devido, mediante a elaboragdo de
planilha de apuracgdo especifica dos servigos prestados.

Art. 11 - Na analise dos servicos tomados pelo sujeito passivo, deverao ser
realizados, no minimo, os seguintes procedimentos:

| - verificacdo dos documentos comprobatérios e os registros contabeis de
despesas com servigos de terceiros, para identificacdo da ocorréncia de fato
gerador, sujeito a retencgéo,

Il - registrar os documentos referentes as prestacoes sujeitas a retencéo na
fonte, em planilha de apuragédoc especifica, para apuragdo de possiveis
diferencas de imposto a recolher.

Art. 12 - As agdes fiscais realizadas junto aos sujeitos passivos terdo o intuito ;
de verificar o cumprimento das obrigagées tributarias principal e acesséria, em/
obediéncia a legislacdo municipal, tendo os objetivos de:
| - agdo fiscal pedagdgica;

Il - punitiva. |
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Art. 13 - A acao fiscal pedagogica tem a finalidade de orientar o sujeito passivo
no tocante ao cumprimento das suas obrigagdes tributarias, realizar cobrancgas
diversas e obter informacgdes ou elementos de interesse da administracao
tributaria, inclusive para instrugdo processual, coletar informagdes e
documentos, destinados a subsidiar procedimento de auditoria relativo aos
servicos prestados ou tomados.

§ 1° - A instauragdo de acdo fiscal pedagdgica nao suspendera a
espontaneidade do sujeito passivo, podendo o mesmo, no curso da acao,
realizar denuncia espontanea de infracdes a legislacao tributaria, para fins de
exclusdo de responsabilidade por infracdao, acompanhada, se for o caso, do
pagamento do tributo devido atualizado.

§ 2° - A acao fiscal pedagogica junto ao sujeito passivo podera ser realizada
pessoaimente, por telefone, carta ou e-mail.

§ 3° - O disposto neste artigo ndo impede que o fiscal tributario, no curso da
diligéncia, realize levantamentos de informacbes, verificacdo de livros,
documentos, programas e arquivos magnéticos, na forma do disposto no B 2%
do artigo 3°, deste decreto.

§ 4° - Na acao liscal pedagogica nao havera lavratura de auto de infracdo e ou
termo de apreensio, salvo quando for constatada sonegacéao, na ocorréncia de
reincidéncia, fraude, resisténcia ou embaraco, ou ainda, haja prova de infracao
a legislacao tributaria.

§ 5° - Para os fins do disposto no § 4° deste artigo, o responsavel pela acao
fiscal comunicara a ocorréncia a chefia imediata para fins de conversao da
diligéncia em procedimento de auditoria fiscal, com a emissdo da Ordem de
Fiscalizagéc Tributaria.

Art. 14 - A acéo fiscal punitiva tem por objetivo a verificacdo do cumprimento
das obrigacdes tributarias por parte do sujeito passivo, relativas aos tributos
municipais, podendo resultar em constituicdo de crédito tributario e aplicagéo
de multas punitivas.

§ 1° - A instauragdo de acdo fiscal punitiva suspendera o direito do sujeito
passive a exclusdo dz responsabilidade por infragcdo, por meio de dentncia
espontanea, relativamente aos tributos fiscalizados.

§ 2° - Qualquer langamento tributario, no curso da acgéo fiscal punitiva, sera
realizado por meio de Auto de Infragao.

§ 3° - A ac3o fiscal punitiva sera sempre executada por meio de procedimento / »
de auditoria fiscal. \f -

Da Suspensido da Agédo Fiscal
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Art. 15 - Findo o prazo para a conclusdao do procedimento fiscal, sem que o
mesmo tenha sido prorrogado por igual periodo, ficara a agéo fiscal suspensa
até que seja emitida outra Ordem de Fiscalizacao Tributaria, designando outro
fiscal tributario, para dar continuidade até a finalizagao.

§ 1° - O fiscal tributaric responsavel pelo procedimento fiscal tera que justificar
por escrito a perda do prazo para a conclusao, sob pena de responsabilidade
funcional, na forma do Estatuto dos Servidores Municipais, Lei Complementar
'n°.001/1980.

§ 2° - O fiscal tributario responsavel pelo procedimento fiscal devera devolver,
por escrito, todas as acgdes fiscais em curso, com seus respectivos
documentos, ao Secretario Municipal de Fazenda, em caso de férias, licengas
médica, politica, prémio, sem vencimento ou qualquer outra que o afaste das
atividades fiscais pelo periodo superior a 15 (quinze) dias, para designacao de
outro fiscal tributario para a conclusao da agao fiscal.

Dos Papéis

Art. 16 - Ficam aprovados os documentos de trabalho mencionados neste
'Decreto, a seguir discriminados:

| - Ordem de Fiscalizacao Tributaria (OFT);

Il - Ordem de Fiscalizag@o Tributaria Complementar (OFTC);

lll - Termo de Notificacao e Inicio de Agéo Fiscal (TNIAF);

IV - Termo de Auto de Infragcao (TAI);

V - Termo de Auto de Apreenséao (TAA),

VI - Termo de Encerramento da Acao Fiscal (TEAF).

§ 1° - A lavratura e a impressdo dos documentos previstos nos incisos | € 1l, do
artigo 16, serao realizadas no Médulo de Fiscalizacdo, da Secretaria Municipal
de Fazenda, sendo impresso em 01 (uma) via, destinada a constituir o
processo administrativo fiscal.

§ 2° - A lavratura e a impressao dos documentos previstos nos incisos Il ao VI,
do artigo 16, serdo realizadas no Médulo de Fiscalizagdo, da Secretaria
Municipal de Fazenda, sendo impressos em 02 (duas) vias, com a seguinte
destinagao:

| - 12 via - processo administrativo fiscal;

Il - 22 via - sujeito passivo.

Da Ordem de Fiscalizagao Tributaria

Art. 17 - A designacao das acdes fiscais prevista neste Decreto sera realizada
por meio de Ordem de Fiscalizacado Tributaria (OFT), na forma do Anexo |.
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§ 1° - Da Ordem de Fiscalizagao Tributaria distribuida, devera o fiscal tributario
dar ciéncia ao sujeito passivo no prazo de até 15 (quinze) dlas corridos, a
contar do envio pelo Secretario Municipal de Fazenda.

§ 2° - A fixacdo na OFT, do periodo de competéncia a ser fiscalizado, nao
impede o exame de livros, documentos, arquivos fisicos e ou digitais e
elementos, referentes a outros periodos passados e futuros, com a finalidade
de verificar os atos e fatos que guardem relagédo com os do periodo flxado ou
dele sejam decorrentes.

Da Ordem de Fiscalizagao Tributaria Complementar

Art. 18 - As alteracdes nos dados, elementos ou documentos, de procedimento
fiscal designado por uma Ordem de Servico de Fiscalizacao Tributaria (OFT)
serdo comunicadas ao fiscal tributario, por meio de Ordem de Servigo de
Fiscalizac&o Tributaria Complementar OFTC, na forma do Anexo .

Paragrafo Unico - Da lavratura da OFTC sera dada ciéncia ao sujeito passivo
no prazo de até 15 (quinze) dias corridos, com a emissdo de novo Termo de
Notificagédc e Inicio de Acado Fiscal.

Da Distribuigao das Ordens de Servigo

Art. 19 - A Ordem de Servigo para realizagao de agdes fiscais sera distribuida,
individualmente, para cada fiscal tributario, pelo Secretario Municipal de
Fazenda ou quem o substituir.

§ 1° - O procedimento fiscal podera ser realizado por até 02 (dois) fiscais
tributarios, quando o sujeito passivo estiver entre os 50 (cinquenta) maiores
contribuintes do ISSQN, nos ultimos 06 (seis) meses anteriores a abertura da
acao fiscal ou a complexidade do trabalho a ser realizado, bem como, os
documentos a serem examinados, assim o exijam.

§ 2° - A designacdo de 02 (dois) fiscais tributarios para a realizacdo de
procedimento sera feita por iniciativa do Secretario Municipal de Fazenda ou a
pedido do fiscal tributério designado inicialmente ou em ag&o fiscal em curso,
por meio da Ordem de Fiscalizagéo Tributaria Complementar (OFTC).

Art. 20 - A distribuicdo das Ordens de Fiscalizagdo para fins de realizacao de
procedimentos fiscais sera feita, prioritariamente, entre os fiscais tributarios que
tiverem o menor nimero de fiscalizagbes em andamento, observados os
critérios de complexidade e relevancia do trabalho a ser executado.

Do Termo de Notificagdo e Inicio de Agao Fiscal

Art. 21 - O Termo de Notificacdo e Inicio de Agédo Fiscal (TNIAF) é o

documento utilizado para notificar o sujeito passivo a apresentar ou exibir
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livros, documentos, arquivos fisicos efou digitais e informagdes e outros
elementos.

Paragrafo Unico — O Termo de Notificaggo e Inicio de Agao Fiscal devera ser
lavrado pelos fiscais tributarios no curso dos procedimentos de fiscalizagao,
autorizado mediante Ordens de Fiscalizagdo Tributaria e ou Complementar, na
forma do Anexo Il

Art. 22 - A ciéncia ao sujeito passivo do inicio de acao fiscal sera feita pbr meio
do Termo de Notificacdo e Inicio de Agao Fiscal, pessoalmente, por carta (AR)
ou por publicagao no Diario Oficial.

§ 1° - No curso do procedimento fiscal, poderao ser emitidos quantos Termos
de Notificac&o e Inicio de Agéo Fiscal forem necessarios ao esclarecimento dos
fatos verificados. , ;

§ 2° - Da lavratura do Termo de Notificagdo e Inicio de Acdo Fiscal sera dada
ciéncia ao sujeito passivo no prazo de até 08 (oito) dias corridos.

Termo de Auto de Infragcao

'Art. 23 - O Termo de Auto de Infragao (TAIl) é o documento utilizado para
lavratura do Auto de Infracdo, que contera, obrigatoriamente, os elementos
constantes, na forma do Anexo V.

Paragrafo Unico - O TAI sera lavrado sem emendas, rasuras ou entrelinhas e
emitido por processamento eletrénico de dados, podera apresentar assinatura
do fiscal tributario responsavel em forma digitalizada, no formato aprovado por
este Decreto.

Art. 24 - O Termo de Auto de Infracdo devera ser lavrado, individualmente, por
tributo e por infracao verificada em procedimento fiscal interno ou externo.

Paragrafo Unico - As incorrecées ou omissées do Termo de Auto de Infracdo
ndo acarretam a sua nulidade, quando dele constarem elementos suficientes
para determinar, com seguranca, a natureza da infragdo, o montante do débito
e o infrator.

Art. 25 - Na constituicdo do crédito tributario, por meio do Termo de Auto de
Infrac&o, o fiscal tributario sempre devera observar os seguintes passos:

| - identificar o sujeito passivo responsavel pela pratica do ato;

Il - calcular o montante do tributo devido e da penalidade aplicavel;

Il - determinar o tipo da infragdo a legislagao que foi cometida;

IV - identificar o dispositivo legal infringido;

V - identificar o dispositivo legal da penalidade aplicavel;

VI - elaborar o auto de infracdo, fazendo constar todos os elementos acima e 0/
langamento crédito tributario apurado. :
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Art. 26 - O Termo de Auto de Infracdo deverd ser implantado nos sistemas
tributarios, depois de vencidos os 30 (trinta) dias contados da lavratura,
respeitando o prazo de impugnacao.

Do Termo de Auto de Apreenséo

Art. 27 - O Termo de Auto de Apreensao (TAA) é o documento utilizado pelos
fiscais tributarios para apreensado de livros, documentos, impressos, papel,
‘programas e arquivos magnéticos que se encontrem irregulares e fagam prova
de infracdo a legislagdes tributaria municipal, na forma do Anexo V.

§ 1° - O Termo de Auto de Apreensdo sera lavrado pelo fiscal tributario no
curso do procedimento de auditoria flscal autorizados mediante Ordem de
Fiscalizacao Tributaria.

§ 2° - A Autoridade Fiscal apreendera bens e documentos, inclusive objetos e
mercadorias, méveis ou nao, livros, notas e quaisquer outros papéis, fiscais ou
nao-fiscais, desde que constituam prova material de infragdo & Iegislagao
tributaria.

§ 3° - No curso do procedimento fiscal poderdo ser emitidos quantos Termos
de Auto de Apreensao forem necessarios.

§ 4° - Da lavratura do TAA sera dada ciéncia ao sujeito passivo, observado o
disposto no CTM.

Do Termo de Encerramento de Acéo Fiscal

Art. 28 - A comunicacgdo ao sujeito passivo do encerramento de acao fiscal sera
feita por meio de Termo de Encerramento de Agao Fiscal (TEAF), na forma do
Anexo VI.

§ 1° - O Termo de Encerramento de Acao Fiscal servira para o relato dos fatos
verificados no decorrer do procedimento administrativo € as providéncias
adotadas pelo auditor designado.

§ 2° - Inexistindo qualquer irregularidade por parte do sujeito passivo devera
constar expressamente no TEAF tal circunstancia, observado que o
levantamento fiscal podera ser renovado sempre que sejam apurados dados
ndo considerados quando de sua elaboracéo.

§ 3° - Da lavratura do Termo de Encerramento de Acdo Fiscal, sera dada
ciéncia ao sujeito passivo no prazo de até 08 (oito) dias corridos.
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§ 4° - O prazo a que se refere o § 3° deste artigo podera ser prorrogado, se
houver impedimento de realizagdo da ciéncia pessoal ac syjeito passivo e
devera ser dado antes de expirado o prazo para conclusio da acéo fiscal.

§ 5° - Em toda conclusdo de procedimento fiscal devera ser lavrado o TEAF,
acompanhado de via do auto de infracdo lavrado, copias de relatérios de
analise fiscal, os documentos, livros, planilhas de apuracdo e arquivos
eletrénicos, além das informacdes complementares, que serviram de base a
apuracgao.

Dos Prazos

Art. 29 - Os procedimentos fiscais terdo os seguintes prazos maximos para sua
concluséo: |

| - sdo continuos e peremptorios, excluindo-se, em sua contagem, o dia do
inicio e incluindo-se o do vencimento;

Il - s6 se iniciam ou se vencem em dia de expediente normal do 6rgdo em que
corra 0 processo ou em que deva ser praticado o ato;

Ill - serao de 30 (trinta) dias para:

a) apresentagao de defesa;
_b) elaboracao de contestacao;

c) pronunciamento e cumprimento de despacho e decisédo;

d) resposta a consulta;

e) interposicao de recurso voluntario;

f) pedido de reconsideracgio.

IV - serao de 15 (quinze) dias para conclusio de dlllgenma e esclarecimento;

V - serao de 10 (dez) dias para interposicao de recurso de oficic ou de revista;
VI - ndo estand» fixados, serdo 30 (trinta) dias para a préatica de ato a cargo do
interessado;

VII - contar-se-&o:

a) de defesa, a partir da notificagcdo de lancamento de tributo ou ato
administrativo dele decorrente ou da lavratura do Auto de Infracao e
Notificagio;

b) de contestacdo, diligéncia, consulta, despacho e decisdo, a partir do
recebimento do processo;

¢) de recurso, pedido de reconsideracédo e cumpnmento de despacho e
decisdo, a partir da ciéncia da decisao ou publicagao do Acérdéo.

VIl - fixados, suspendem-se a partir da data em que for determinada qualquer
diligéncia, recomegando a fluir no dia em que o processo retornar.

Das Disposicoes Gerais

Art. 30 - O disposto neste Decreto ndo se aplica aos procedimentos fiscais
iniciados antes do inicio da sua vigéncia.

Art. 31 - A competéncia para realizagdo dos procedimentos fiscais de diligéncia’
e de auditoria fiscal, bem como para o lancamento de crédito tributario;
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lavratura de auto de infragdo, relativos aos tributos municipais, € privativa dos
Fiscais Tributarios Municipais, devidamente designados para este fim.

Art. 32 - Para fins de célculo do ISSQN referente a Obra Particular e em Vias e
Logradouros Publicos, com area construida total de até 200,00m2, o setor
competente para emissdo da guia do referido imposto sera a Secretaria
Municipal de Fazenda.

Art. 33 - O Secretario Municipal de Fazenda devera designar fiscal tributario, no
‘prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar da data do recebimento do procedimento
administrativo de licenciamento ou legalizagdo de Obra Particular e em Vias e
Logradouros Publicos, com area construida superior a 200,00m 2, para
apuracdo do ISSQN, antes da implantagdo das taxas devidas.

Art. 34 - Depois de dada a ciéncia ao ‘sujeito passivo dos documentos previstos
neste Decreto, o fiscal tributario responsavel pela sua lavratura tera o prazo
maximo de 02 (dois) dias para incluir o fato no sistema de Modulo de
Fiscalizagéo, da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 35 - O procedimento administrativo de pagamento dos servicos tomados
pela Prefeitura deveré ser encaminhado a Secretaria Municipal de Fazenda
para emitir parecer fiscal fundamentado nos autos, quanto ac enquadramento
na lista de atividades, aliguota, valor do imposto e se é devida a retengdo do
ISSQN.

Paragrafo Unico - No procedimento administrativo citado no caput deste artigo,
a Secretaria Municipal de Fazenda devera juntar nos autos os documentos que
comprovem a retencdo e a apropriagdo do ISSQN retido, com a emissado da
nota de pagamento de empenho, e a devida mengao do valor e demais
retencoes legais.

Art. 36 - Todos os procedimentos previstos neste Decreto serdo realizados
pelos fiscais tributarios.

Art. 37 - O Secretario Municipal de Fazenda podera, por meio de Ordem de
Servigo, designar fiscal tributario para a realizagdo de atividades internas e
externas de selecdo, monitoramento e acompanhamento de sujeitos passivos,
voltadas para o incremento da arrecadacao do ISSQN.

Art. 38 - O Secretario Municipal de Fazenda, por ato especifico, podera baixar
normas necessdrias a aplicacdo deste Decreto, em cumprimento das
atribuicoes relacionadas com a execugéo das?;,c") fiscais.

|

Art. 39 - Este Decreto entra em vigor na dat a publicagao.



ANEXO |

ORDEM DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA (OFT)

Orgdo Emissor: Numero da Ordem: Data: Hora:
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 2016/000X *
SUJEITO PASSIVO
Razdo Social/Nome: Inscrigdo Municipal:
Responsavel: CNPJ/CPF:
Logradouro: Namero:
Complemento: Bairro: Cidade:
Atividades:

ENCAMINHAMENTO

Fica designado o Fiscal de Tributos abaixo para proceder a fiscalizacdo do Imposto sobre Servico de Qualquer
Natureza (ISSQN), dos servigos prestados, tomados, obrigagbes principais e acessérias e demais Tributos incidentes,
documentos e livros abaixo discriminados do contribuinte acima citado.

Estabele¢o o prazo de ___ dias para dar ciéncia ao sujeito passivo e de 30 (trinta) dias para a conclusdo
desta OFT, ambos contados da data do envio. Este prazo podera ser prorrogado por igual periodo, a critério do
Secretario Municipal de Fazenda, em especial na hipotese de qualgquer ato praticado pelo sujeito passivo que impeca
ou dificulte a conclusdo deste procedimento de fiscalizacdo.

A Acdo Fiscal abrangera o periodo de 7 / z / /

Bom Jardim/RJ, de _ de 2016.

Secretaria Municipal de Fazenda

RECEBIMENTO PELO FISCAL DE TRIBUTOS

Declaro estar ciente desta Ordem de Servigo para realizagdo de Procedimento de Fiscalizagdo, no prazo acima

estipulado.

Bom Jardim/RJ, de de 2016.

Nome
Matricula - PMBJ




ANEXO Il

ORDEM DE FISCALIZACAO COMPLEMENTAR (OFTC)

Orgdo Emissor: Ndmero da Ordem: Data: Hora:
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 2016/000X '
SUJEITO PASSIVO

Razdo Social/Nome: Inscricdo Municipal:
Responsavel: CNPJ/CPF:
Logradouro: NOmero:
Complemento: Bairro: Cidade:
Atividades:

ENCAMINHAMENTO

Fica designado o Fiscal de Tributos abaixo para proceder a fiscalizacdo do imposto sobre Servigo de Qualquer
Natureza (ISSQN), dos servigcos prestados, tomados, obrigagBes principais e acessérias e demais Tributos incidentes,
documentos e livros abaixo discriminados do contribuinte acima citado.

Estabeleco o prazo de ___ dias para dar ciéncia ao sujeito passivo e de 30 (trinta) dias para a conclusdo
desta OFTC, ambos contados da data do envio. Este prazo podera ser prorrogado por igual periodo, a critério do
Secretdrio Municipal de Fazenda, em especial na hipdtese de qualquer ato praticade pelo sujeito passivo que impeca
ou dificulte a conclusdo deste procedimento de fiscalizac3o.

A Acdo Fiscal abrangera o periodo de / i/ a / | / .

Bom Jardim/Rl, de de 2016.

Secretaria Municipal de Fazenda

RECEBIMENTO PELO FISCAL DE TRIBUTOS

Declaro estar ciente desta Ordem de Servico para realizacdo de Procedimento de Fiscalizagdo, no prazo acima
estipulado.

Bom Jardim/RJ, de de 2016.

Nome
Matricula - PMBJ
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ANEXO 111

TERMO DE NOTIFICAGCAO E INiCIO DE ACAO FISCAL (TNIAF)

Orgdo Emissor: Numero da Ordem: Data: Hora:
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 2016/000X "

; SUJEITO PASSIVO
Razdo Social/Nome: Inscricdo Municipal:
Responsavel: - CNPJ/CPF:
Logradouro: Nimero:
Complemento: Bairro: Cidade:
Atividades:

DETERMINACI\O

Pela presente, inicia-se a fiscalizacdo do contribuinte acima identificado, sendo notificado a apresentar, no prazo de

______dias, na sede da Prefeitura Municipal de Bom Jardim, situada a Praga Governador Roberto Silveira , n¢ 44, Ceniro, Bom
Jardim, (PMBI), os tributas, livros e documentos abaixo assinalados. Excluindo assim, a espontaneidade na forma do disposto do
Art. 138, do CTN.
s Fica designado o Fiscal de Tributos abaixo para proceder a fiscalizagdo do imposto sobre Servico de Qualquer Natureza
{(ISSQN), dos servicos prestados, tomados, obrigacBes principais e acessérias, taxas e demais impostos incidentes. O ndo
cumprimento desta notificacdo se caracteriza embarago a fiscaliza¢do, sujeitando o infrator a lavratura de Auto de Infracdo,
além da incidéncia de outras medidas legais cabiveis, previstas na legisla¢do vigente.

ELEMENTOS SOLICITADOS

O IPTU exercicio (s)

O Guia (s) de recolhimento de ISSQN

O Guia(s) de recolhimento DAS-SIMPLES, com os extratos mensais

O Notas fiscais de servicos

O Livros de escrituragdo do prestador e tomador do ISSQN e termo de ocorréncias

J Contrato de prestagdo de servigo

U Taxa de licenga para localizacdo

O Taxa de vigilancia sanitaria

O DCCF exercicio (s) O Consulta prévia local
O Registro de firma individual ou contrato social e alteragbes_0 Contrato de locacdo ou titulo de propriedade
O Certificado de autorizacdo do corpa de bombeiros O CNPJ/CPF

O

Lo

: FISCAL DE TRIBUTOS

Bom Jardim/RJ, de de 2016.

Nome
Matricula — PMBIJ

SUJEITO PASSIVO

Declaro estar ciente desta Notificacdo, da qual recebi copia.
Nome do Representante Legal ou Proposto:
Cargo: CNPJ/CPF:

Bom Jardim/RJ, de de 2016.

Assinatura




OBSERVACOES IMPORTANTES =

O esclarecimento, informacgdo ou justificativa, devera ser acompanhado dos respectivos documentos, prestados por escrito,
datados e assinados pelo contribuinte ou por seu representante legal, com indicacdo dos elementos anexadaos;

Em caso de qualquer ddvida o sujeito passivo (contribuinte) podera entrar em contato com o Secretario Municipal de
Fazenda.




ANEXO IV

TERMO DE AUTO DE INFRACAO (TAI)

Orgdo Emissor:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Numero da Ordem:

2016/000X

Data: Hora:

SUJEITO PASSIVO

Raz3o Social/Nome:

Inscricdo Municipal:

Responsavel: CNPJ/CPF:
Logradouro: Nimero:
Complemento: Bairro: Cidade:
Atividades:

Relato:

Infrigéncia:

Sangdo

Espécie

Crédito Tributdrio— RS

Reparticio para emissdo da guia do Auto

Totais — RS

Obs.: Na data do pagamento os valores acima serdo corrigidos com acréscimos legais.

Termo de Ocorréncia

Livro:

Folhas n2:

Assinatura e Matricula do Fiscal de Tributos

Auto extraido em 3 vias, sendo a 22 via entregue a:

Local:

Data:

Hora:

Recebi a 22 via nesta data:

A assinatura do autuado ndo importa em confissdo, nem
a sua falta ou recusa, em nulidade.

Prazo para defesa ou recurso: 20 dias de acordo com o

art. 119, V, Lei Municipal 21/1976.




ANEXO V

TERMO DE AUTO DE APREENSAO (TAA)

Orgdo Emissor: Nlmero da Ordem: Data: Hora:
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 2016/000X ¥

' SUJEITO PASSIVO
Razdo Social/Nome: Inscricao Municipal:
Responsavel: - CNPJ/CPF:
Logradouro: Ndmero:
Complemento: Bairro: Cidade:
Atividades:

DETERMINACAO

A Secretaria Municipal de Fazenda, no uso das atribuicdes que lhe confere a Legislacdo em vigor.

DESCRICAO
Ficam apreendidos os bens, mercadorias, documentos e livros constantes do presente Auto, por constituirem

prova material de infracdo ao Cadigo Tributario Municipal:

FISCAL DE TRIBUTOS

Bom Jardim/RJ, de de 2016.

Nome
Matricula — PMBJ

RESPONSAVEL
E para fins de direito ficou a pessoa fisica ou juridica, acima identificada, ciente de que devera requerera
liberagdo dos itens, citado neste Auto de Apreensdo no prazo de até horas/dias.

12 via entregue ao

Bom Jardim/RJ, de de 2016, horas da apreensao:

Assinatura Responsével

RG/CNPJ/CPF:




ANEXO VI

i

TERMO DE ENCERRAMENTO DE AGAO FISCAL (TEAF)

Orgéo Emissor:

Numero da Ordem:

2016/000X

Data: Hora:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SUIJEITO PASSIVO

Razdo Social/Nome:

Inscricdo Municipal:

Responsdvel: * CNPJ/CPF:
Logradouro: Niamero:
Bairro: Cidade:

Complemento:

Atividades:

RELATO DO TERMO DE ENCERRAMENTO DE ACAO FISCAL

A Secretaria Municipal de Fazenda, no uso das atribuigdes que Ihe confere a Legislacdo em vigor.

DESCRICAO

RECEBIMENTO DO SUJEITO PASSIVO

Declaro-me ciente deste Termo de Encerramento, da qual recebi copia.

Nome do Representante Legal ou Proposto:

Cargo:

Data da ciéncia:

Assinatura Responsavel

RG/CNPJ/CPF:

FISCAL DE TRIBUTOS

Bom Jardim/RJ, de

de 2016.

Nome
Matricula — PMBJ




