PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

Secretaria Municipal de Fazenda

INSTRUGCAO NORMATIVA SEFA — 01/2016

O Secretario Municipal de Fazenda no uso de suas atribuicdes legais,
expede esta instrugdo normativa que dispde sobre procedimentos a
serem adotados pelo Cadastro de Atividades Econdmicas, ora
denominado CADEC, e da outras providéncias.

I - JUSTIFICATIVA

A Administracdo Tributdria Municipal deve buscar constantemente a manutencdo do Cadastro Mobilidrio
atualizado para tornar seus atos eficazes, por isso, verificou-se a necessidade de aperfeicoamento dos
procedimentos relacionados a drea de atuagdo do Cadastro Mobilidrio (inscri¢@o, atualizagdes cadastrais, etc.), a

fim de se intensificar a fiscalizagdo, e ainda propiciar a orientacdo dos contribuintes de forma educativa.

Culturalmente, as contabilidades, empresas e autdbnomos do municipio de Lagoa Santa/MG, ndo promovem as
inscrigdes e atualizacdes Cadastrais que possuem obrigagdo, por isso, durante o ano de 2016, serd iniciado um
trabalho de Educagdo Fiscal, com base nas disposicdes da Lei n° 3.080, de 1°/10/2010, que institui o Cédigo
Tributdrio Municipal - CTM, que trata das alteracdes que necessitam de diligéncia fiscal e que podem ser

embaraco para localizag@o do contribuinte.

II - FINALIDADE

Dispor, consolidar, padronizar e estabelecer o fluxograma das atividades ligadas a drea de atuagdo do Setor de

Rendas Mobilidrias, as quais sdo realizadas pelo Cadastro de Atividades Economicas — CADEC, e outros.

III - ABRANGENCIA

Os procedimentos inerentes a inscrigdes e atualizacdes Cadastrais, envolve todos os servidores do Setor de
Rendas Mobilidrias e (bem como o corpo de fiscais de rendas e auditores) Coordenacdo de Auditoria e
Fiscalizacdo, buscando aplicar a Educacdo Fiscal para adequacdo dos Contadores e Contribuintes a estes

procedimentos.

IV - CONCEITOS
1. Instrucdo Normativa
Ato administrativo, expresso em documento escrito, que estabelece normas internas a serem adotadas

objetivando a padronizacio na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.
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2. Atualizac¢do de Oficio
A expressdo “de oficio” é derivada do latim “ex officio” e quer dizer “por forca do cargo®, por obrigacdo e

regimento, por dever do cargo.

O CTM estabelece que cabe a autoridade competente agir de oficio para promover no cadastro mobilidrio,

alteracdes e baixa da inscricdo municipal, independente de prévia aprovacao, conforme a seguir descrito:

Art. 272 (...)
Pardgrafo tnico. Tomando conhecimento de verdade diversa da consignada nos registros sobre o
contribuinte, a autoridade fiscal pode efetuar de oficio a alteragdo da informacdo incorreta,

incompleta, dubia ou desatualizada.

Art. 379. A Fazenda Puiblica Municipal, cabe promover, de oficio, tanto a inscri¢do, como as
respectivas atualizagdes e a baixa no Cadastro Mobilidrio, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades

cabiveis caso o sujeito passivo:

(...)

3. Educacio Fiscal

A Educacdo Fiscal é um processo que visa a constru¢do de uma consciéncia voltada ao exercicio da cidadania,
buscando a sensibiliza¢do da sociedade para a fun¢@o socioecondmica do tributo, entendendo, nesta funcio, que
0 aspecto econdmico refere-se a otimizag@o da receita publica pelo recebimento do tributo de forma espontanea,

sem imposi¢do de penalidades.

4. Agente Fazenddrio

Agente Administrativo, lotado na Secretaria Municipal de Fazenda, que exerce as atribui¢des especificas de

agentes fazenddrio, nos termos do Anexo II da Lei Municipal n® 3.241, de 16 de janeiro de 2012.

V - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa trata-se de um instrumento regulamentar previsto no pardgrafo tnico, do art.
507, da Lei n° 3.080/2010 - CTM e integra o conjunto de agdes, de responsabilidade da Secretaria Municipal de

Fazenda, visando a padronizacdo das atividades e procedimentos do CADEC.

As promogdes de oficio da inscri¢do, das respectivas atualizagdes e da baixa no Cadastro Mobilidrio estdo

previstas no art. 379 do CTM, que com interpretacdo combinada com os artigos 152 e 153 do mesmo, possibilita
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a classificag@o das alteracdes, considerando o prazo legal exigido para que o contribuinte comunique a Fazenda

Publica Municipal.
VI - INSTRUCAO

Face a importancia de manter o Cadastro Mobilidrio o mais atualizado possivel, bem como a necessidade que a
Administraciio Publica tem de localizar o contribuinte em todos os atos relacionados a regularizacdo, cobranga,
fiscalizacdo, dentre outros atos administrativos, publica-se esta Instrucdo Normativa, a fim de dar embasamento

legal aos atos e procedimentos internos.

Esta instrug@o apresenta os procedimentos a serem seguidos e desenvolvidos por todos os Agentes Fazendérios

lotados no CADEC, ficando os mesmos, responsaveis pelo desenvolvimento e operacionalizagdo das demandas.

INSCRICAO MUNICIPAL

I - INSCRICAO NO CADASTRO MOBILIARIO A PEDIDO DO CONTRIBUINTE"

1. O contribuinte deve inscrever-se no cadastro mobiliario, até 10 (dez) dias antes do inicio de suas atividades,
contados da data de deferimento do registro no 6rgdo competente, declarando sob sua exclusiva

responsabilidade todos os elementos exigidos, na forma, prazo e condi¢des estabelecidos.

2. O contribuinte podera requerer a Inscricdo Municipal:

2.1. Junto ao servigo Minas Fcil.

2.2. Por meio de Processo Administrativo aberto no Setor de Protocolo desta Prefeitura, anexando a
documentacdo exigida para tal, de acordo com o checklist disponivel no sitio institucional

(www.lagoasanta.mg.gov.br)

3. O processo serd encaminhado ao CADEC para andlise e despacho, nos seguintes casos:
¢  Conferéncia da documentagio;
e Cobranga de documentagdo caso haja alguma pendéncia; e

® Arquivo tempordrio, quando verificada pendéncia.

4. De posse da documentagdo completa, o processo tramitard por todos os setores responsdveis pela
fiscalizacdo para andlise e parecer.
5. Deferida a solicitagdo, a inscricdo municipal serd criada, bem como expedido(s) o(s) alvari(s) de licenga

pela drea competente.

" Art. 374. O sujeito passivo deve inscrever-se no cadastro mobilidrio, até 10 (dez) dias antes do inicio das atividades.
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6. O processo retornard ao CADEC para complementa¢do das informacdes no Sistema de Arrecadacdo,

lancamento e cobranga das taxas cabiveis.

7. Para atividades que necessitem de parecer da Fiscalizacdo Sanitdria, o CADEC poderd proceder com a
liberagdo do Alvard de Localizagdo e Funcionamento, desde que efetuado o pagamento da TLLF pelo
contribuinte.

7.1. O processo tramitara pelos setores de Fiscalizac@o, exceto a Vigilancia Sanitéria e, retornard ao CADEC
para que seu cadastro seja atualizado no Sistema de Arrecadacdo e a TLLF - Taxa de Licenca para
Localizacdo e Funcionamento seja emitida.

7.2. Apés o pagamento da TLLF e retirada do alvard por parte do contribuinte, o processo serd tramitado
para a Vigilancia Sanitdria para vistoria e parecer.

7.3. Retornando o processo ao CADEC, serd emitida a TFS - Taxa de Fiscalizacdo Sanitdria, e apds
pagamento da mesma, o contribuinte poderd retirar no atendimento do setor de ISS o Alvard Sanitério e

Alvard de Localiza¢do e Funcionamento.

II - INSCRICAO DE OFICIO NO CADASTRO MOBILIARIO *

1. Caso ndo seja requerida a Inscricdo Municipal no prazo da Lei, a mesma serd promovida pela Fazenda

Pudblica Municipal, de oficio, sem prejuizo da aplicag@o das penalidades cabiveis.

2. As inscricdes do Cadastro Mobilidrio serdo realizadas de oficio, a partir dos dados fornecidos nas
declaracdes apresentadas a Fazenda Publica Municipal por contribuintes, contabilidades e/ou com base em

informagdes obtidas de outros érgdos ou entidades publicas.
3. O gerenciamento das inscri¢des serd realizado prioritariamente pelo CADEC.

4. A pessoa juridica estabelecida no Municipio em situagdo irregular (sem inscricdo municipal) serd cadastrada
no Sistema de Arrecadacdo primeiramente como “Contribuinte” e depois serd inscrito no “Cadastro
Mobilidrio” com a natureza PERMANENTE, tendo sua situacdo informada na aba “Campos 2" como
“Inscri¢do Municipal - NAO”.

4.1. Todos os cadastros de oficio, realizados no Sistema de Arrecadacdo, serdo lancados na planilha de

"Acompanhamento dos Atos de Oficio", para fins de controle.

4.2. Para os casos de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) constituidos ha mais de 30

(trinta) dias:

2 Lei 308072010 Art. 379. A Fazenda Publica Municipal, cabe promover, de oficio, tanto a inscrigdo, como as respectivas atualizagoes
e a baixa no Cadastro Mobilidrio, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis caso o sujeito passivo:

I — apds a data de inicio de atividade ndo promover a sua inscrigdo no Cadastro Mobilidrio;

Il — apos 10 (dez) dias, contados da data de alteragdo, de fusdo, de incorporagdo, de cisdo, de extingdo ou de baixa, ndo informar, ao
Cadastro Mobilidrio, a sua alteragcdo, como de nome ou de razdo social, de endereco, de atividade, de sicio, de responsabilidade de
socio, de fusdo, de incorporagdo, de cisdo, de extingdo e de baixa;

II — apos 10 (dez) dias, contados da data de lavratura do Termo de Intimagdo, ou do prazo estabelecido pela fiscalizagdo, ndo exibir os

documentos necessdrios a atualizagdo cadastral e nem prestar todas as informagées solicitadas pela fiscalizagdo tributdria
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e  Verificar a existéncia de requerimento de inscricdo municipal no Sistema de Protocolo;

e Constatada a inexisténcia de pedido de inscri¢do municipal, de forma espontinea pelo contribuinte,
os dados do mesmo serdo repassados a Coordenacdo de Auditoria e Fiscalizacdo para emissio de
Auto de Infracdo, tendo em vista que a inércia € passivel de penalidade;

e  Atualizar o status na planilha "Acompanhamento dos Atos de Oficio", disponivel em Z:\CADEC -
ACOMPANHAMENTO_ATOS_DE_OFICIO

5. Serd encaminhado juntamente com o Auto de Infracdo, Termo de Intimacdo estipulando prazo de 15
(quinze) dias para que contribuinte apresente a documentacio necessdria para formalizar sua Inscrigcdo

Municipal;

6. Cumprida a exigéncia, o status devera ser atualizado na planilha de "Acompanhamento dos Atos de Oficio"

como “SOLICITACAO ATRAVES DE PROCESSO”, informando também o niimero do protocolo.

7. O descumprimento da exigéncia, dentro do prazo estabelecido, acarretard a abertura de processo interno de
Inscricdo Municipal, no Setor de Protocolo, via Comunicagcdo Interna, bem como emissdo de multa. O
Agente Fazendario atualizard a planilha com o niimero do processo aberto e se finda o acompanhamento na

planilha.

8. O Processo serd encaminhado para a Coordenagdo de Fiscalizacdo e terd o tramite normal.

ALTERACOES

I- ALTERACOES DE DADOS A PEDIDO DO CONTRIBUINTE *

1. Nos moldes do artigo 153 do CTM, o contribuinte é obrigado a comunicar, dentro do prazo de 30 (trinta)
dias, para fins de atualizacdo cadastral, quaisquer ocorréncias relativas a seu estabelecimento.

1.1. O contribuinte devera apresentar, no guiché de atendimento do ISS, requerimento e documentagdo que
evidencie a alteracdo.

1.2. O requerimento serd anexado ao respectivo processo de Inscricdo Municipal e serd analisado pelo
CADEC.

1.3. O Agente Fazenddrio verificard se hd no processo todas as alteracdes anteriores aquela que o
contribuinte estd apresentando; caso contrario, todas as alteracdes deverdo ser solicitadas a fim de manter o
cadastro totalmente atualizado.

2. De acordo com as alteracdes solicitadas, o processo tramitard por todos os setores responsdveis pela

fiscalizacdo para andlise e parecer.

3 .. . . . . N . P ... . . X . ~

Art.153. O sujeito passivo é obrigado a comunicar a reparticdo propria do municipio, dentro de 30 (trinta) dias, para fins de atualizacdo
cadastral, quaisquer ocorréncias relativas ao seu estabelecimento que importem em alteragcdo da razdo social ou do ramo de atividade ou
alteragées fisicas do estabelecimento.
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2.1. No caso do deferimento, as altera¢des serdo processadas no Sistema de Arrecadag@o, no cadastro
mobilidrio e, se necessdrio, serd emitida nova taxa de fiscalizacido, em conformidade com o disposto no art. 204
do CTM.*

2.2. Se as alteragdes ndo demandarem nova diligéncia fiscal, as mesmas serdo promovidas pelo Agente
Fazendério, sem a necessidade de tramitacdo do processo para outras Secretarias.

II - ALTERACOES DE OFICIO *

1. Os dados cadastrais de todos os contribuintes constantes no Cadastro Mobilidrio poderdo ser alterados de
oficio pela autoridade administrativa, quando ndo requerido em tempo habil, sem prejuizo das penalidades

cabiveis, conforme previsao do art. 379 do CTM. (30 dias do registro no 6rgdo competente)

2. As informagdes do Cadastro Mobilidrio serdo atualizadas de oficio, a partir das declaracdes apresentadas a
Fazenda Publica Municipal pelo contribuinte ou com base em informacdes colhidas em outros 6rgdos ou

entidades publicas.

3. O tratamento para cada tipo de alteracio serd o mesmo, independente da origem das informagdes.

ar - ALTERACOES COM BASE EM INFORMACOES FORNECIDAS PELO SERVICO MINAS
FACIL

1. O servico Minas Fécil disponibilizard todas as alteragdes cadastrais realizadas, as quais serdo recolhidas
semanalmente.

2. As alteracdes serdo lancadas na planilha “Acompanhamento dos Atos de Oficio”, com a finalidade de
controle e acompanhamento do prazo definido no CTM, que € de 30 (trinta) dias para que o contribuinte, de
forma espontanea, promova a atualizacdo de seus dados junto a Fazenda Publica Municipal.

3. Caso o contribuinte promova a alterag@o a pedido, serd lancado na planilha “Acompanhamento dos Atos de
Oficio” o status como "SOLICITADA PELO CONTRIBUINTE" e o nimero do processo vinculado,

finalizando o acompanhamento.

4. Caso o contribuinte ndo proceda ao pedido de alteracdo, no prazo estabelecido, serdo tomadas as medidas

cabiveis, conforme Tabela de Classificacio dos Tipos de Alteracdes.

4Lei 38072010 Art. 204. Serd exigido o pagamento de nova taxa, sempre que ocorrer mudanga que demande diligéncia fiscal, tais como,
alteragdo do ramo de atividade, modificagcdes nas caracteristicas do estabelecimento ou transferéncia de local, mesmo que jd tenha ocorrido
0 pagamento da taxa dentro do exercicio.

Pardgrafo tinico. Quando as mudangas ndo demandarem diligéncia fiscal, importando, exclusivamente, na confec¢do de novo alvard, serd
devida apenas a taxa de emissdo de segunda via de documento.

SLei 308072010 Art. 379. A Fazenda Piiblica Municipal, cabe promover, de oficio, tanto a inscri¢do, como as respectivas atualizaces e a
baixa no Cadastro Mobilidrio, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis caso o sujeito passivo:

I — apds a data de inicio de atividade ndo promover a sua inscrigdo no Cadastro Mobilidrio;

1I — apos 10 (dez) dias, contados da data de alteragdo, de fusdo, de incorporagdo, de cisdo, de extingdo ou de baixa, ndo informar, ao
Cadastro Mobilidrio, a sua alteracdo, como de nome ou de razdo social, de endereco, de atividade, de sicio, de responsabilidade de socio,
de fusdo, de incorporagdo, de cisdo, de extingdo e de baixa;

1l — apos 10 (dez) dias, contados da data de lavratura do Termo de Intimagdo, ou do prazo estabelecido pela fiscalizagdo, ndo exibir os
documentos necessdrios a atualizagdo cadastral e nem prestar todas as informagées solicitadas pela fiscalizagdo tributdria.
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5. Também serdo disponibilizadas pelo servigo Minas Ficil, Fichas Cadastrais de anos anteriores, as quais

trardo dados sobre alteragdes jd realizadas pelas empresas em exercicios passados. Estas poderdo ser

utilizadas para atualizacdes do Cadastro Mobilidrio levando em consideracdo sua classifica¢cdo, conforme

Tabela de Classificag@o dos Tipos de Alteragdes.

IV - CLASSIFICACAO DAS ATUALIZACOES CADASTRAIS

Considerando o principio da razoabilidade e ainda o prejuizo que a falta da atualizacdo cadastral tem causado a

Fazenda Pudblica Municipal, ficam as alteracdes cadastrais classificadas por niveis, de acordo com o “Tipo de

Alteracdo”, conforme tabela a seguir:

Tabela de Classificacao dos Tipos de Alteracoes

TIPO BASE LEGAL CLASSIFICACAO JUSTIFICATIVA

Endereco Art. 153 CTM Nivel 1 Embaraco para localiza¢do do contribuinte

Atividades Art. 153 CTM Nivel 1 Possiveis divergéncias entre a atividade e o
local de funcionamento.

Area utilizada Art. 153 CTM Nivel 2 Possivel revisao de valor das taxas.

Razao Social Art. 153 CTM Nivel 2 Embaraco para identificacdo e localizagdo
do contribuinte.

Quadro Societario Art. 375 CTM Nivel 2 Indefinicdo do representante legal, que
responde e assina pela empresa. Possivel
embaraco para proceder notificacdes e
cobrangas judiciais.

Alteragdes Art. 375 CTM Nivel 3 Alteragdes que ndo modificam o tratamento

meramente do contribuinte perante a Administracdo.

contratuais

V - TRATAMENTO DAS ALTERACOES CONFORME CLASSIFICACAO

1. Nos termos desta Instru¢do Normativa, o tratamento para cada tipo de alteracio, de acordo com seu nivel de

classificagdo, sera:

1.1 Alteracdes de Oficio classificadas como Nivel 1;

a. Conforme art. 153 do CTM, o prazo legal para que o contribuinte realize alteragdes cadastrais,

via Setor de Protocolo ou através de requerimento entregue no atendimento do ISS, é de 30

(trinta) dias. O descumprimento do prazo estabelecido implica na emissao de Auto de Infracio.

www.lagoasanta.mg.gov.br
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b. Caso a Fazenda Pidblica Municipal ndo possua toda a documentagdo necessdria para a
atualizac@o do cadastro, juntamente com o Auto de Infracdo deverd ser encaminhado Termo de
Intimacdo com a relacdo dos documentos faltantes, estabelecendo prazo de 15 (quinze) dias
para o atendimento. Cumprido o prazo, a documentacdo serd anexada ao processo que serd
tramitado para os setores responsdveis. O descumprimento do prazo estabelecido implica em

penalidades previstas no art. 409 do CTM.

c. De posse da documentacdo completa, o processo terd os tramites normais de qualquer

alteracdo.

d. Caberd ao Agente Fazenddrio a atualizagdo do status na planilha Acompanhamento dos Atos

de Oficio.

1.2. Alteragdes de Oficio classificadas como Nivel 2;

a. Ap6s o prazo de 30 (trinta) dias, verificar se o contribuinte protocolou requerimento no Setor
de Protocolo ou no atendimento do ISS.

b. Atualizar status na planilha “Acompanhamento dos Atos de Oficio™;

c. Altera¢des ndo formalizadas pelo contribuinte, classificadas como nivel 2, terdo tratamentos

diferentes para cada “TIPO” de alterag@o verificada, sendo eles:

Quanto a alteragdo da Razdo Social:

= Caso a Fazenda Publica Municipal ndo possua a documentagdo completa: efetuar alteracio
no Sistema Informatizado de Gestao Publica (Sonner) e enviar Termo de Intimagdo ao
contribuinte solicitando a apresentacdo da ultima alteragdo contratual, no prazo de 15
(quinze) dias para o atendimento. O descumprimento do prazo estabelecido implica em
penalidades previstas no art. 409 do CTM. A documentacdo serd juntada ao processo que
serd tramitado para os setores competentes.

= De posse da documentacio completa: efetuar alteracio no Sistema Informatizado de
Gestdo Publica (Sonner) e encaminhar o processo com a documentagdo para os setores

competentes.

Quanto a alteracao do Quadro Societério:

= Caso a Fazenda Publica Municipal ndo possua a documentagdo completa: Enviar Termo
de Intimag@o ao contribuinte solicitando a apresentag@o da udltima alteracdo contratual com
prazo de 15 (quinze) dias para o atendimento O descumprimento do prazo estabelecido
implica em penalidades previstas no art. 409 do CTM. A documentacdo serd juntada ao
processo e alteracdo serd realizada pelo Agente Fazenddrio no Sistema. Nao ha
necessidade de tramitar o processo.

= De posse da documentagdo completa: Quadro Societdrio: Juntar a documentacdo ao

processo e efetuar a alteragdo no Sistema.
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Quanto 2 alteracdo da Area utilizada:

Caso seja apurada pelo fiscal drea maior que a anterior lancada no Sistema o Agente fazendario deverd efetuar a
corre¢do da drea no “Campo 17 do Sistema de Arrecadacdo e gravar a alteracdo feita, posteriormente deverd
fazer o lancamento de taxa complementar seguindo os seguintes passos:

=  Para taxa de fiscalizac¢do e funcionamento:

Movimento — Outros tributos — Selecionar o tributo TFF COMP., efetuar o langamento da taxa para empresa
e gravar. O contribuinte devera ser notificado do novo langamento;

=  Para taxa de fiscalizac¢do sanitdria:

Movimento — Outros tributos — Selecionar o tributo TFS COMP., efetuar o langamento da taxa para empresa

e gravar. O contribuinte devera ser notificado do novo langamento;

1.3. Alteragdes de Oficio classificadas como Nivel 3:

a. Ap6s o prazo de 30 (trinta) dias, verificar se o contribuinte protocolou requerimento no Setor
de Protocolo ou no atendimento do ISS.

b. Atualizar status na planilha Acompanhamento dos Atos de Oficio;

Alteracdes nao formalizadas pelo contribuinte classificadas como nivel 3, deverdo ser feitas, de oficio, assim que
apuradas pelo Agente Fazendario. Juntar a documentag@o ao processo, ndo sendo necessdria a tramitagdo para

outros setores.

PARALISACAO/ BLOQUEIO DE INSCRICAO MUNICIPAL

1. Mediante despacho fundamentado e aplicacdo das penalidades cabiveis, quando for o caso, a autoridade
administrativa poderd promover a paralisa¢do ou bloqueio da inscricdo municipal, a pedido ou de oficio.

1.1. A opcdo “paralisada” serd utilizada quando a inatividade da empresa for constatada através de consulta

ao site da Receita Federal tendo como resultado: “paralisada” ou “suspensa”.

Para a formaliza¢do do pedido de paralisacdo, é imprescindivel a entrega de Declaracdo de Interrupgdo
Temporaria de Atividade, cumprindo o prazo de 10 dias estabelecido em Lei para comunica¢do de quaisquer
alteracdes ocorridas, conforme art. 375 do CTM.®

1.1.1 A paralisag@o cessa com o reinicio de atividade conforme informacéo da Receita Federal, devendo
ser comunicado oficialmente a Prefeitura. Caberd ao Agente Fazenddrio, no inicio de cada exercicio,
emitir relatério do Sistema de Arrecadacdo para verificar se a situacdo cadastral da empresa paralisada se
alterou.

1.1.2 A pessoa juridica cuja inscri¢@o tiver sido paralisada poderd pedir a reativacio da inscricdo, a ser

autorizada a critério da autoridade administrativa.

% Art. 375 O sujeito passivo deve providenciar a atualiza¢do dos dados da inscri¢do dentro do prazo de 10 (dez) dias, contados da data em
que ocorrerem fatos ou circunstancias que impliquem sua alteragdo ou modificagdo, inclusive nos casos de venda e transferéncia de
estabelecimento.
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1.1.3 No periodo em que a empresa encontrar-se com a situagdo paralisada, seja a pedido do contribuinte
ou de oficio, implicard no impedimento do mesmo no sistema de escrituracdo fiscal, nas seguintes
funcionalidades:
=  Emissao de nota fiscal de servicos;
=  Escrituracdo de servicos prestados;
=  Escrituracdo de servicos tomados;
1.2. No caso do contribuinte ativo junto a Receita Federal, que possuir irregularidades com o Municipio, o
mesmo terd sua situagdo alterada no Sistema Informatizado Sonner para “bloqueado”. Desta forma temos as

seguintes possibilidades:

a. Comprovadamente, através de diligéncia fiscal, ndo exercer atividade no domicilio fiscal
eleito, e ndo tiver nenhum documento ou informagdo capaz de viabilizar a sua Alteragdo ou
Baixa de Oficio, bem como a localizagdo de seus sécios para intimagao.

b. Deixar de efetuar recadastramento, no prazo previsto.
c. Inscricdo no CNPJ ativa na Receita Federal, com endereco de outro Municipio.

1.2.1 O contribuinte ou responsdvel, cuja inscri¢do tiver sido bloqueada, fica obrigado a regularizar as
pendéncias, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

1.2.2 O bloqueio da inscri¢do prevista nesta instru¢cdo ndo exclui a responsabilidade dos sécios ou da
pessoa natural.

1.2.3 Bloqueada a inscricdo, a autoridade administrativa nio autorizard a impressdo de novos documentos
fiscais bem como a escrituragdo de servigcos prestados. No entanto, o modulo tomador permanecerd
disponivel para escrituragc@o e recebimento de notas fiscais.

1.2.4 O bloqueio cessa com o atendimento pleno das exigéncias feitas pelo Fisco.

BAIXA CADASTRAL

I - BAIXA NO CADASTRO MOBILIARIO A PEDIDO DO CONTRIBUINTE

1. O contribuinte deve promover a baixa no cadastro mobilidrio no prazo de até 10 (dez) dias contados da
ocorréncia do encerramento da atividade no Municipio. Para fins do disposto no art.376 do CTM, considera-
se o momento de encerramento das atividades no Municipio, a data de registro do destrato ou alteracdo no
6rgido competente.’

2. A baixa da inscri¢do municipal serd solicitada através de requerimento devidamente preenchido e anexo a
documentacdo comprobatéria constante do Checklist de Protocolo, disponivel no site desta Prefeitura,

podendo ser solicitadas outras que a Fazenda Piblica Municipal julgar necessario®, como por exemplo:

"Art. 376.Nos casos de encerramento da atividade, fica o sujeito passivo obrigado a promover a baixa da inscri¢do no cadastro mobilidrio
comunicando de oficio dentro doprazo de 10 (dez) dias, contados da data da ocorréncia de tal evento.

§1° O fisco somente procederd a baixa apos a quitagdo de todos os tributos devidos.

§2°. Independentemente do més de enceramento das atividades, os tributos cobrados anualmente deverdo ser quitados na sua integralidade.

8Art. 377. Serd assinado pelo titular do estabelecimento, sécio, gerente ou diretor credenciado, contratualmente ou estatutariamente, ou
ainda por procurador, devidamente habilitado para o fim previsto neste artigo, os formuldrios de dados cadastrais, alteracoes de dados e
baixa no Cadastro Mobilidrio, bem como outras declaragées e documentos exigidos pela administragdo tributdria.
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Declaracdo de Informacdes Socioecondmicas e Fiscais — DEFIS;

Declaracdo Simplificada da Pessoa Juridica - DSPJ - Inativa para competéncias anteriores
ao exercicio de 2016

Declaracido de Débitos e Créditos Tributdrios Federais - DCTF relativa a janeiro de cada
ano-calenddrio a partir do exercicio de 2016 (comprovante de inatividade conforme IN
RFB n° 1.646/2016);

Relatérios das GEFIP (atentar para o c6digo de declaracdo),

" Relag@o Anual de Informagdes Sociais — RAIS NEGATIVA; dentre outros

Na existéncia de processo de inscricdo municipal ou revalidacdo de alvard no Setor de Rendas Mobilidrias, a
documentacdo poderd ser entregue no atendimento do respectivo Setor. Caberd ao atendente receber a
documentacdo, devendo inserir a data da entrega, o nimero de sua matricula e assinar. O recibo da entrega
deverd ser repassado ao contribuinte. A documentacio serd anexada ao processo, devendo ser devidamente

numerada.

Caso nio haja processo, o contribuinte apresentard requerimento de baixa da inscri¢do municipal no Setor de

Protocolo, juntando a documentacio exigida no checklist.

O processo serd encaminhado ao CADEC que deverd, assim que receber o pedido de baixa, retirar a pasta da
empresa dos arquivos e excluir do Sistema de Arrecadagdo, no Cadastro Mobilidrio — “Outros tributos”, os
tributos cadastrados. O Agente Fazenddrio ird realizar a andlise do processo, das documentacdes constantes

na pasta da empresa e da situacdo da mesma junto ao Municipio, para proceder com possiveis cobrangas.

Para empresas com atividade de comércio ou industria, deverd ser verificado o sistema de escrituragdo
fiscal, modulo “tomador” se hd alguma pendéncia de recolhimento de imposto ou nota a ser recebida. As
pendéncias deverdo ser repassadas ao contribuinte para o cumprimento da obrigacdo tributdria e
regularizacdo.

Para empresas prestadoras de servigo e autdbnomos que solicitaram AIDF, deverdo ser analisados no sistema
de escrituracdo fiscal tanto o médulo “tomador” quanto o médulo “prestador”’. No mddulo tomador serda
analisado se hd alguma nota a ser recebida ou pendéncia de recolhimento de imposto. J4 no modulo
prestador, deverd ser verificado se houve ou ndo recolhimento de ISS. Caso ndo seja apurado o
recolhimento, o Agente Fazendario devera solicitar do contribuinte documentagdes que comprovem o nao
faturamento naquele periodo. Tais documentagdes estdo listadas no item 2, mas, caso o agente fazendario
julgue necessdrio poderd solicitar apresentacdo de novas documentagdes comprobatorias.
As documentacgdes serdo analisadas pelo Agente Fazenddrio e caso seja apurado o faturamento divergente
do declarado no sistema GissOnline, o processo deverd ser encaminhado a Coordenadoria de Auditoria e
Fiscalizacdo para procedimentos necessarios.
Para empresas optantes pelo simples nacional, o Agente Fazendario deverd efetuar a analise dos livros

fiscais e do Extrato do Simples Nacional, referente aos exercicios em que se enquadrava nesta situag@o, para
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melhor analise da escrituragdo fiscal, tendo em vista que os valores escriturados e receita apurada no extrato

para o periodo devem ser equivalentes.

Nos casos de baixa de inscri¢do solicitadas em prazo superior a 10 (dez) dias, contados do registro no 6rgao
competente, o respectivo processo serd encaminhado a Coordenacdo de Auditoria e Fiscalizagdo para

adocdo das medidas cabiveis, conforme art. 408 IV do CTM.

Finalizadas as andlises e ndo possuindo o contribuinte nenhuma obrigagao fiscal, tributdria e/ou acessdria, o
cadastro serd baixado no Sistema de Arrecadacdo. Conforme art. 376 pardgrafo primeiro, a baixa somente
serd processada apds a quitacio de todos os débitos. A certiddo de baixa serd impressa em papel de oficio e
anexada ao processo para finalizacdo do mesmo. Caso o contribuinte exija a entrega da certiddo de baixa,
deverd ser emitida a taxa de certiddo e, apés o pagamento da mesma, serd expedida a certidao de baixa da

inscricao mobilidria.

II - BAIXA DE OFICIO NO CADASTRO MOBILIARIO ®

Nao sendo promovida a baixa no Cadastro Mobilidrio pelo contribuinte, a Fazenda Publica Municipal
podera promové-la, de oficio, sem prejuizo da aplicag¢do das penalidades cabiveis.

A baixa da inscricdo serd efetuada de oficio, sempre que a Fazenda Publica Municipal identificar o
encerramento das atividades da empresa seja pela baixa no CNPJ ou alteragdo para outro municipio.
Recebidas as informacdes de encerramento das atividades no municipio e contado o prazo de 10 (dez) dias
do ocorrido, o Agente Fazenddrio verificard se o contribuinte protocolou requerimento de Baixa no Setor de
Protocolo ou no atendimento do ISS. Caso ndo haja requerimento, enviard para o sécio administrador Auto
de Infragdo pelo descumprimento do art. 376 do CTM e Termo de Intimacdo estipulando prazo de 15
(quinze) dias para que o mesmo proceda com a solicitacdo de baixa. Ndo sendo cumprido o exigido, a

R T s e Y . . . 9
Fazenda Publica Municipal procederd com a baixa de oficio.

Tratamento para Baixa de Oficio:
Atualizar o enderego de correspondéncia no Sistema de Arrecadagdo, para o endereco do sécio

administrador;
Retirar a pasta da empresa do Arquivo, realizando analise de todas documentacdes constante na mesma.
Para a empresa com CNPJ baixado na Receita Federal do Brasil serdo encerradas de oficio suas

escrituragdes fiscais.

8 Art. 379. A Fazenda Piiblica Municipal, cabe promover, de oficio, tanto a inscri¢do, como as respectivas atualizacées e a baixa no
Cadastro Mobilidrio, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis caso o sujeito passivo:

1 — apés a data de inicio de atividade ndo promover a sua inscri¢do no Cadastro Mobilidrio;

11 — apos 10 (dez) dias, contados da data de alteragdo, de fusao, de incorporagdo, de cisdo, de extingdo ou de baixa, ndo informar, ao
Cadastro Mobilidrio, a sua altera¢do,como de nome ou de razdo social, de endereco, de atividade, de socio, de responsabilidade de socio,
de fusdo, de incorporagdo, de cisdo, de extingdo e de baixa;

I — apos 10 (dez) dias, contados da data de lavratura do Termo de Intimagdo, ou do prazo estabelecido pela fiscaliza¢do, ndo exibir os
documentos necessdrios a atualizacdo cadastral e nem prestar todas as informagées solicitadas pela fiscalizagdo tributdria.

? Art. 376.Nos casos de encerramento da atividade, fica o sujeito passivo obrigadoa promover a baixa da inscri¢do no cadastro mobilidrio
comunicando de oficio dentro doprazo de 10 (dez) dias, contados da data da ocorréncia de tal evento.
§1° O fisco somente procederd a baixa apds a quitagdo de todos os tributos devidos.

§2°. Independentemente do més de enceramento das atividades, os tributos cobrados anualmente deverdo ser quitados na sua integralidade.
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Sendo gerado algum imposto, os débitos serdo encaminhados via AR para o enderego do sdcio, e a situagdo da
empresa no cadastro mobilidrio constard provisoriamente como BLOQUEADO, até que sejam devidamente

quitados os débitos.

4. Para a empresa com CNPJ baixado na Receita Federal do Brasil serdo encerradas de oficio suas
escrituragdes fiscais. Sendo gerado algum imposto, os débitos serdo encaminhados via AR para o endereco
do sécio, e a situagdo da empresa no cadastro mobilidrio constard provisoriamente como BLOQUEADO,
até que sejam devidamente quitados os débitos.

5. Nao constando débitos, a baixa podera ser realizada de forma imediata.

e A certiddo de Baixa serd impressa em papel comum e anexada ao processo.
® Na baixa de oficio, o contribuinte serd notificado via Edital publicado no Didrio Oficial do Municipio,

constando no minimo Inscri¢do Municipal e CNPJ.

CONSIDERACOES FINAIS

Para todas as situagdes é imprescindivel observar a natureza empresarial e a existéncia de legislacdo especifica, a

exemplo do Microempreendedor Individual - MEL.

As andlises serdao promovidas levando-se em conta as peculiaridades de cada caso e a autoridade competente
poderd, a qualquer tempo, tratar a situacdo desconsiderando as regras contidas nesta Instrucdo, desde que

justifique.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo, respeitado o prazo de 4 meses para
aplicacdo de multas, ficando a Secretaria Municipal de Fazenda encarregada de adotar medidas de educacio

fiscal neste periodo visando a adequag@o do contribuinte aos novos procedimentos.
Fonte:
Cédigo Tributdrio Municipal

Tudo sobre Latim, Termos, Diciondrio ... , disponivel em <http://www.sitesa.com.br/juridico/dicionarios/latim.html#e> acesso em 11 fev
2016.

Educacao Fiscal — Receita Federal do Brasil, disponivel em <http://www.receita.fazenda.gov.br/educafiscal> acesso em 11 fev 2016.

Lagoa Santa, 27 de junho de 2016.

Patricia Sibely D"Avelar
Secretaria Municipal de Fazenda
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