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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS DO MARANHAO

DECRETO N° 27, DE 06 DEZEMBRO DE 2016.

Aprova os modelos de documentos fiscais utilizados no planejamento e
na execucdo das agdes fiscais. Disciplina e estabelece critérios para o
planejamento das atividades fiscais, para a designacdo das Instrucdes de
Servicos, para execucéo e controle das acdes fiscais relacionados com os
tributos municipais e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO MATEUS DO
MARANHAO, no uso das atribuicdes legais que Ihe séo conferidas pela
Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO os dispostos no Cédigo Tributario do
Municipio de Sdo Mateus do Maranhé&o, e nos artigos n° 194, 195, 196,
197, 198, 199 e 200 da Lei n°® 5.172, de 25 de outubro de 1966 (Cddigo
Tributério Nacional - CTN);

CONSIDERANDO a necessidade de instituir padronizagdo
dos procedimentos de planejamento das acdes fiscais relacionadas com a
arrecadacdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN);

CONSIDERANDO a necessidade da padronizacdo dos pa-
péis de trabalho e documentos fiscais a serem utilizados no planejamen-
to, designacéo e execugdo das agdes fiscais relacionadas com a arreca-
dacédo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN);

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo, celeri-
dade e seguranga na constituicdo de créditos tributarios oriundos dos
tributos municipais.

DECRETA:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO DAS ACOES FISCAIS

Art. 1°. O Planejamento das Agdes Fiscais devera ser elabo-
rado pelo Departamento de Tributacéo, Fiscalizacdo e Arrecadagdo das
Acdes Fiscais no ambito da Secretaria Municipal de Finangas e Plane-
jamento sob a delegacéo do secretario de finangas e planejamentos,

Observados os principios do interesse publico, da impessoalidade, da
imparcialidade e da justica fiscal.

§1°. O planejamento de que trata este artigo consistira na des-
cricdo quantitativa e qualitativa das atividades fiscais, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Tributagdo, Fiscalizagdo e
Avrrecadagdo, das AcOes Fiscais, nas respectivas areas de competéncia.

§2°. As diretrizes referidas no paragrafo 1° deste artigo privi-
legiardo as agOes voltadas a arrecadagcdo municipal e a prevengdo e ao
combate da evasdo fiscal e serdo estabelecidas em fungéo de estudos

econdmico-fiscais e das informagdes disponiveis para fins de selegdo e preparo
da acéo fiscal, inclusive as constantes dos relatdrios decorrentes dos trabalhos
desenvolvidos pelas atividades de pesquisa e investigacéo.

83°. O Planejamento das agdes fiscais devera ser segmentado por seto-
res de prestacdo de servigos, observados os critérios definidos para a selecdo dos
sujeitos passivos em cada exercicio.

840, Os grupos de trabalho de planejamento e controle das acdes fis-
cais serdo designados por portaria do Secretario Municipal de Finangas e Plane-
jamento.

85°. O Planejamento das Agdes Fiscais devera ser materializado atra-
vés de Matriz de Planejamento.

Art. 2°. Em situagOes especiais o Secretario Municipal de Finangas e
Planejamento poderd determinar a execucdo de agoes fiscais, ainda que néo
constantes do planejamento de que trata este capitulo.

SECAO |
DO PERFIL PROFISSIONAL PARA EXECUCAO DO
PLANEJAMENTO DAS ACOES FISCAIS

Art. 3°. Para o exercicio das atividades de planejamento das a¢des fis-
cais, o servidor publico municipal deve possuir um conjunto de conhecimentos
técnicos, experiéncia e capacidade para as tarefas que executa.

Paréagrafo Unico. O Departamento de Tributacdo, Fiscalizacéo e Ar-
recadacdo devera assegurar que as atividades de planejamento terdo adequado
padrao de qualidade.

SECAO Il
DA SUPERVISAO DO PLANEJAMENTO DAS ACOES FISCAIS

Art. 4°. O Departamento de Tributacdo, Fiscalizagdo e Arrecadacédo
devera estabelecer mecanismos e procedimentos adequados para avaliar a atua-
¢éo dos supervisores, assegurando-se de que estes possuem conhecimento técnico
e capacidade profissional suficiente ao adequado cumprimento das atribuicGes
que lhes sdo conferidas.

§1°. O Agente Fiscal com atribuicdo de supervisdo deverd instruir e
dirigir, adequadamente, os componentes de sua equipe, no que tange & execucdo
dos trabalhos de planejamento, devendo, ainda, contribuir para o desenvolvimen-
to dos seus conhecimentos e capacidade profissional.

8§20, A supervisao deve cobrir desde a etapa inicial do planejamento
até o encaminhamento do relatério Matriz de Planejamento para o Departamento
de Tributag8o, Fiscalizacéo e Arrecadacéo das Acdes Fiscais.

SEGAO IlI
DAS ROTINAS APLICADAS AO
PLANEJAMENTO DAS AGOES FISCAIS

Art. 5° Nos procedimentos de planejamento das agdes fiscais relati-
vas ao ISSQN deverdo ser observadas as rotinas estabelecidas neste Decreto, sob
pena de responsabilizagdo do agente responsavel que a descumprir.
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§1°. O planejamento deverd ser realizado pelo Departamento
de Tributagdo, Fiscalizacdo e Arrecadacdo das Acdes Fiscais e deverad
proporcionar uma visdo integrada do objeto da agdo fiscal, fornecendo
elementos suficientes para que o agente fiscal possa desenvolver a
fiscalizagdo com seguranca.

§2°. A Coordenacdo do Planejamento das Agbes Fiscais,
além de outras fontes de informagdes, devera fazer uso:

| - Dos Sistemas Eletrdnicos de Dados e Controles Internos a
eles associados da Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento;

11 - Dos Cadastros existentes;
111 - Da Legislagao Tributaria Municipal;

IV - Das Fiscalizacbes anteriores, incluindo os respectivos
papéis de trabalho;

V - Dos Agentes Fiscais de Tributos que tenham participado
de fiscalizagdo anteriores;

VI - Dos Orgaos de controle do sujeito passivo;

VII - Dos Orgéos da administragdo direta e indireta, inclusi-
ve, Unido e Estados;

VIII - Das possiveis agdes e decisdes judiciais concernentes a
atividade do sujeito passivo, objeto do planejamento.

§3°. O Departamento de Tributag8o, Fiscalizagdo e Arrecada-
¢do das Acdes Fiscais, além das demais atribuigdes estabelecidas em ato

do Secretario Municipal de Financas e Planejamento, devera:

| - Realizar o planejamento e/ou monitoramento dos sujeitos
passivos;

Il - Definir as metas a serem cumpridas pelo planejamento e
monitoramento;

I - Avaliar informagdes relevantes dos segmentos de ativi-
dades, inclusive, apresentar diagndstico dos setores de atividades indi-
cando os fatores responsaveis pelas oscilagdes da arrecadacdo do 1S-

SQN;

1V - Selecionar os contribuintes objeto de planejamento e/ou
monitoramento, por segmento de atividade;

V - Identificar contribuintes com distor¢des no recolhimento
do ISSQN, e se for o caso, indicar o tipo de acéo fiscal cabivel;

VI - Notificar contribuintes;

VII - Selecionar para execucéo de acéo fiscal os contribuintes
que apresentam indicios de sonegacao fiscal;

VIII - Acompanhar a regularizacéo das pendéncias;

IX - Avaliar os resultados da arrecadacdo do ISSQN dos
segmentos de atividades definidos monitorados;

X - Manter atualizada a base de dados dos contribuintes por
segmento de atividade;

X1 - Propor novos critérios de sele¢do de contribuintes;

XII - Elaborar manual com roteiro dos procedimentos de planejamen-
to e monitoramento fiscal,

X111 - Fazer atendimento aos contribuintes que apresentarem respostas
as notificagdes;

XIV - Encaminhar ao Secretario Municipal de Finangas e Planejamen-
to, relatério dos planejamentos e monitoramentos realizados no periodo, com as
avaliacdes pertinentes.

XV — Emitir Instrucéo de Servico (IS) para a designacdo de Agente
Fiscal para execucdo da acéo fiscal;

XVI - Entregar Instrucéo de Servico (IS) ao Agente Fiscal designado
para realizar a execugao da acéo fiscal.

SECAO IV
DOS MODELOS DE DOCUMENTOS A SEREM UTILIZADOS
NO PLANEJAMENTO DAS ACOES FISCAIS

Art. 6°. Ficam aprovados os modelos de documentos a serem utiliza-
dos no planejamento das a¢des fiscais:

| - Matriz de Planejamento (MP);
Il - Relatério de Conclusdo do Planejamento (RCP).

SECAOV
DA MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Art. 7°. A Matriz de Planejamento é um documento fiscal administra-
tivo que devera ser utilizado pelo planejamento fiscal para registrar os indicios de
ndo conformidades a serem examinados na fase de execucéo da acéo fiscal.

Paréagrafo Unico. A Matriz de Planejamento (MP) conter4, no mini-
mo, os seguintes elementos:

l. Denominagao “Matriz de Planejamento”;
1. Identificacdo numérica;

1. Dados identificadores do sujeito passivo;

V. Tipo de acéo fiscal a ser executada;
V. Tributo a ser fiscalizado;
VI Periodo a ser fiscalizado;
VIL. Descricédo dos indicios de ndo conformidade a serem exa-

minados pelo agente fiscal;

VIIL. Volume de recursos a serem examinados pelo agente fis-
cal;
1X. Local e data de emiss&o;
X. Nome, cargo, matricula e assinatura do responsavel pelo

planejamento.

SECAO VI
RELATORIO DE CONCLUSAO DO PLANEJAMENTO

Art. 8°. O Relatério de Conclusdo do Planejamento da Acéo Fiscal é o
documento fiscal administrativo necessario para o controle e tomada de deciséo

dos gestores.

Paragrafo tnico. O Relatério de Concluséo do Planejamento da Agéo
Fiscal tera como anexo a Matriz de Planejamento e devera conter, no minimo:

| - Referéncia a Matriz do Planejamento;
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11 - Recomendagbes especificas;

111 - Possivel resultado a ser alcangado na fase de execugdo
da ac8o fiscal proposta.

CAPITULO II
DAS ACOES FISCAIS

Art. 9°. As acdes fiscais realizadas junto aos sujeitos passivos
das obrigag®es tributarias deverdo ser precedidas de um planejamento e
tém como objetivo verificar o cumprimento da legislacdo tributaria
municipal.

§1°. Na execucdo das agdes fiscais o agente fiscal devera ado-
tar procedimentos adequados na extenséo e profundidade que cada caso
requer, até a obtengdo de evidéncias materiais que comprovem satisfato-
riamente cada indicio analisado.

§2°, Para os fins do disposto neste artigo, as acdes fiscais te-
rdo as seguintes espécies:

l. Acdo Fiscal Preventiva, caracterizada pela agdo
fiscal de monitoramento e pela agéo fiscal peda-
gogica;

1. Acdo Fiscal de Diligéncia; e

1. Acdo de Auditoria Fiscal.

SECAO |
DA ACAO FISCAL PREVENTIVA

Art. 10. A Agéo Fiscal Preventiva (AFP) tem a finalidade de
orientar o sujeito passivo, no tocante ao cumprimento das suas obriga-
¢Oes tributarias, realizar cobrancas diversas e obter informagdes ou
elementos de interesse da administragdo tributaria, inclusive para instru-
¢ao processual, assim como para coletar informagdes e documentos de
terceiros destinados a subsidiar procedimento de Acéo fiscal relativo a
outro sujeito passivo.

§1°. A Acdo Preventiva deverd ser realizada por segmento de
atividade, através do cruzamento e batimento de dados e informagdes
existentes nos Sistemas Eletronicos de Dados e Controles Internos a eles
associados da Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento, com o
intuito de identificar os contribuintes com indicios de préticas de irregu-
laridades no cumprimento de obrigagdes tributarias municipais, ofere-
cendo elementos para realizacéo do trabalho do agente fiscal.

§2°. A Acdo Preventiva poderd ser realizada por telefone, por
carta, por correio eletronico (e-mail) e/ou pessoalmente junto ao sujeito
passivo.

83°. Na Acdo Preventiva ndo podera haver lavratura de auto
de infragéo.

84°. Quando for constatado indicio de reincidéncia de infra-
¢do a legislacéo tributaria municipal, sonegacdo e/ou fraude, resisténcia
ou embarago ao procedimento de execugdo da agdo fiscal preventiva, o
agente fiscal comunicard a ocorréncia verificada ao Departamento de
Tributacdo, Fiscalizac8o e Arrecadacéo para fins de converséo imediata
da ac8o preventiva em procedimento de Acéo Fiscal.

85°. Durante a Acdo Preventiva, o agente fiscal podera reali-
zar levantamentos e fazer intimagao aos sujeitos passivos para apresen-
tacdo de documentos, livros e informagdes, assim como lavrar termos de
fiscalizagdo, inclusive, apreenséo documentos, livros, fichas ou qualquer
outro elemento que esteja irregular e faca prova de infragdo a legislacdo
tributaria municipal.

§6°. A instauracdo de Acéo Preventiva ndo suspenderd a espontanei-
dade do sujeito passivo, podendo o mesmo, no curso da agdo, realizar denlncia
espontanea de infragBes a legislagéo tributaria, acompanhada, se for o caso, do
pagamento do tributo devido e dos juros e multa de mora, ou do depésito da
importancia arbitrada pela autoridade administrativa, quando o montante do
tributo dependa de apuracdo, para fins de exclusdo de responsabilidade por
infracéo.

§7°. A ciéncia ao sujeito passivo das irregularidades no cumprimento
das obrigagdes fiscais municipais, apuradas em agao preventiva, devera ser dada
através de Notificacdo Preliminar de Débito (NPD).

SUBSECAO |
DA AGCAO FISCAL PEDAGOGICA

Art. 11. A Acéo Fiscal Pedagdgica (AFP) é uma espécie de Agao Fis-
cal Preventiva que devera ser realizada com a finalidade de prestar orientagéo
adequada aos contribuintes no sentido de regularizar sua situagéo junto ao fisco
municipal no que se refere aos indicios de irregularidades no cumprimento das
obrigagdes tributarias municipais.

Art. 12. A Agéo Fiscal Pedagdgica (AFP) tem a finalidade de orientar
0 sujeito passivo, no tocante ao cumprimento das suas obrigagdes tributarias,
realizar cobrancas diversas e obter informacdes ou elementos de interesse da
administragdo tributéria, inclusive para instrugdo processual, assim como para
coletar informacdes e documentos de terceiros destinados a subsidiar procedi-
mento de auditoria fiscal relativo a outro sujeito passivo.

81°. A Acdo Fiscal Pedagégica (AFP) podera ser realizada por telefo-
ne, por carta, por correio eletrdnico (e-mail) e pessoalmente junto ao sujeito
passivo.

§2°. Na Acdo Fiscal Pedagdgica (AFP) ndo podera haver lavratura de
auto de infragdo.

83°. Durante a A¢do Fiscal Pedagdgica (AFP) o agente fiscal podera
realizar levantamentos e fazer intimag&o aos sujeitos passivos para apresentagdo
de informac0es,

livros e documentos, assim como lavrar termos de apreensdo de livros, documen-
tos e elementos que estejam irregulares e facam prova de infragdo a legislagdo
tributaria municipal.

84°. A Acdo Fiscal Pedagdgica (AFP) ndo suspende a espontaneidade
do sujeito passivo, podendo o mesmo, no curso da agdo, realizar dendncia espon-
tanea de infracOes a legislacéo tributaria, acompanhada, se for o caso, do paga-
mento do tributo devido e dos juros e multa de mora, ou do depésito da impor-
tancia arbitrada pela autoridade administrativa, quando o montante do tributo
dependa de apuracéo, para fins de excluséo de responsabilidade por infragéo.

859, A ciéncia ao sujeito passivo das irregularidades no cumprimento
das obrigacoes fiscais municipais, apuradas em Acdo Fiscal Pedagégica (AFP),
deverd ser dada através de Notificagdo Preliminar de Débito (NPD).

SUBSECAO II
DA ACAO FISCAL DE MONITORAMENTO

Art. 13. A Acdo Fiscal de Monitoramento (AFM) é uma espécie de
Acdo Fiscal Preventiva, que deverd ser realizada por segmento de atividade,
através do cruzamento e batimento de dados e informagdes existentes nos Siste-
mas Eletronicos de Dados e Controles Internos a eles associados da Secretaria
Municipal de Financas e Planejamento, com o intuito de identificar os contribuin-
tes com indicios de préticas de irregularidades no cumprimento de obrigagdes
tributarias municipais, oferecendo elementos para Acédo Fiscal Pedagégica, de
Diligéncia ou de Auditoria Fiscal.
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SECAO 11
DA AGAO FISCAL DE DILIGENCIA

Art. 14. A Agéo Fiscal de Diligéncia (AFD) tem a finalidade
de obter informagdes ou elementos de interesse da administragdo tributa-
ria, avaliar a idoneidade e legitimidade dos documentos e informagdes
fiscais para instrugdo processual, assim como coletar informacdes e
documentos de terceiros destinados a subsidiar procedimento de audito-
ria fiscal relativo a outro sujeito passivo.

SECAO Il
DA AGAO DE AUDITORIA FISCAL

Art. 15. A Acdo de Auditoria Fiscal (AAF) objetiva a verifi-
cacdo do cumprimento das obrigag@es tributérias por parte do sujeito
passivo, relativas aos tributos municipais, podendo resultar em constitui-
¢do de crédito tributario com aplicagdo de multas punitivas por descum-
primento de obrigacdes tributérias, se for o caso.

§1°. A Acdo de Auditoria Fiscal (AAF) ter4 inicio com a ci-
éncia do sujeito passivo no Termo de Inicio da Agdo Fiscal (TIAF) e
exclui a espontaneidade do sujeito passivo no que se refere as infragdes
por descumprimento das obrigagdes acessdria e principal.

§2°. O procedimento de auditoria fiscal devera ser sempre re-
alizado com a profundidade e a extensdo necessaria para confirmar a
regularidade no cumprimento das obrigagdes tributarias e detectar
sonegacéo e/ou fraude fiscal.

8§3°. A instauracdo de auditoria fiscal suspendera o direito do
sujeito passivo a exclusdo da responsabilidade por infragéo relativamen-
te aos tributos fiscalizados, por meio de dentncia espontanea.

84°. Os lancamentos de créditos tributarios realizados no cur-
so da Auditoria Fiscal serdo materializados por meio de Auto de Infra-
cdo.

CAPITULO 11l
DA COMPETENCIA PARA EXECUCAO DE ACOES FISCAIS
E DE LANCAMENTO TRIBUTARIO

Art. 15. A competéncia para realizar procedimentos de exe-
cucdo de Auditoria Fiscal (AAF) relativas aos tributos municipais, bem
como realizar langamentos tributarios no &mbito da Secretaria Municipal
de Finangas e Planejamento, é privativa dos Agentes Fiscais Municipais,
devidamente designados para esta finalidade, por meio de Instrucéo de
Servico (1S).

Art. 16. A Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento,
por meio dos seus agentes fiscais, com o fim de obter elementos que Ihe
permita verificar a exatiddo das declaracdes apresentadas pelos sujeitos
passivos, e determinar, com precisdo, a natureza e 0 montante dos
respectivos créditos tributarios dos tributos municipais, poderé:

| - Exigir, a qualquer tempo, a exibicdo de documentos fis-
cais, livros fiscais, livros contébeis, demonstragdes contébeis e compro-
vantes de quaisquer outros atos e operagdes que possam constituir fatos
geradores de obrigacdes tributérias;

Il - Fazer diligéncias, levantamentos e plantfes nos locais ou
estabelecimentos onde se exercerem as atividades sujeitas a obrigacdes
tributérias ou servigos que constituam matéria imponivel;

Il — Fazer apreenséo de documentos, livros e/ou outro do-
cumento que esteja irregular e faca prova de infracéo a legislacéo tribu-
taria municipal.

IV - Exigir informagdes e comunicagdes escritas ou verbais;

V - Notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer as repar-
ticdes da prefeitura;

VI - Requisitar o auxilio da forca policial para levar a efeito as apre-
ensoes, inspecoes e interdigdes fiscais.

CAPITULO IV
DA DESIGNACAO DAS ACOES FISCAIS

Art. 17. A designagdo das acgles fiscais previstas neste Decreto sera
realizada por meio de Instrugdo de Servigo (IS) ou Instrucdo de Servico Com-
plementar (ISC).

§1°. As instrugBes de servigos para realizacdo de agOes fiscais serdo
distribuidas, individualmente, para cada agente fiscal.

§2°. O procedimento fiscal podera ser realizado por mais de um agen-
te fiscal quando a urgéncia, o volume de documentos a serem examinados ou a
complexidade do trabalho assim o exijam.

83°. A designacdo de mais de um agente fiscal para a realizacéo de
uma mesma Instrucdo de Servico (IS) sera feita por iniciativa do Departamento
de Tributacdo, Fiscalizagdo e Arrecadacéo, ou a pedido do agente fiscal designa-
do inicialmente para execugdo da agéo fiscal.

84°. A designagdo de agente fiscal para integrar trabalho de fiscaliza-
¢do ja iniciado por outro agente fiscal, sera feita por meio da Instrucéo de Servico
Complementar (1SC).

85°. A distribuicdo da Instrugdo de Servico (IS) para fins de realizagao
de procedimentos fiscais sera feita, prioritariamente, para o agente fiscal que ndo
tiver motivo impeditivo e menor nimero de agdo fiscal em andamento, observa-
dos os critérios de complexidade e relevancia do trabalho a ser executado.

86°. O agente fiscal somente serd designado para novo procedimento
fiscal se houver concluido, no minimo, 50% (cingiienta por cento) das agdes
fiscais designadas anteriormente.

§7°. Observado cada caso, o Departamento de Tributagdo, Fiscaliza-
¢do e Arrecadacdo poderda distribuir novas Instrugdes de Servigos (IS), de oficio
ou a pedido, sem a observancia do percentual do § 5° deste artigo, desde que os
interesses da administracéo tributaria e/ou os motivos alegados pelo agente fiscal
justifiquem.

88°. O Departamento de Tributagfo, Fiscalizacdo e Arrecadacédo de-
terminara quais sujeitos passivos serdo objetos de agao fiscal, observado o inte-
resse da administracao tributéria e o planejamento das acdes fiscais.

CAPITULO V
DA SUPERVISAO DAS ACOES FISCAIS

Art. 18. O Departamento de Tributacdo, Fiscalizagdo e Arrecadacdo
das Acdes Fiscais devera estabelecer mecanismos e procedimentos adequados
para avaliar a atuacdo dos supervisores, assegurando-se de que estes possuem
conhecimento técnico e

capacidade profissional suficiente ao adequado cumprimento das atribuicdes que
Ihes sdo conferidas.
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§1°. O agente fiscal com atribui&o de superviséo deverd ins-
truir e dirigir, adequadamente, os componentes de sua equipe, no que
tange a execucdo dos trabalhos e ao cumprimento dos programas de
acdo fiscal, devendo, ainda, contribuir para o desenvolvimento dos seus
conhecimentos e capacidade profissional.

§2°. A supervisdo deve ser realizada de maneira a fornecer
razodvel seguranca de que a execugdo das acOes fiscais seja realizada
por agente fiscal com capacitagdo técnica, independéncia e treinamentos
requeridos nas circunstancias.

8§3°. A supervisdo dever4 evitar o cerceamento da liberdade e
flexibilidade necesséarias aos componentes da equipe, de tal forma que o
pessoal possa alcancar seu préprio desenvolvimento profissional.

CAPITULO VI
DOS MODELOS DE DOCUMENTOS A SEREM UTILIZADOS
NA EXECUCAO DAS ACOES FISCAIS

Art.19. Ficam aprovados os modelos de documentos fiscais
mencionados neste Decreto, que serdo utilizados durante a fase de
planejamento e execucéo das agdes fiscais, a seguir descritos:

1. Anexo | — Instrucéo de Servico (1S);

11. Anexo Il — Instrugdo de Servico Complementar (ISC);

I11. Anexo Il — Termo de Inicio da Acéo Fiscal (TIAF);

IV . Anexo IV — Termo de Intimagdo da Acéo Fiscal (TIAF);

V. Anexo V - Termo de Recebimento de Documentos (TRD);

VI. Anexo VI - Termo de Devolugao de Documentos (TDD);

VII. Anexo VII — Termo de Apreensdo de Documentos
(TAD);

VIII. Anexo VIII — Relatério de Andamento da Agdo Fiscal
(RAAF);

1X. Anexo IX - Pedido de Prorrogacéo de Prazo (PPP);

X. Anexo X — Mapa de Apuracéo do ISSQN (MAI);

XI. Anexo XI — Notificacdo Preliminar de Débito (NPD);

XI1I. Anexo XII — Auto de Infragéo (Al);

XI11I. Anexo XIIl — Termo de Encerramento da Agéo Fiscal
(TEAF);

Paragrafo Unico. Os modelos de papéis de trabalho aprovados neste
Decreto ndo séo os Unicos a serem constituidos e utilizados durante a
fase de execucgdo da acdo fiscal, eles podem variar de acordo com as
circunstancias e desejos de evidéncias do agente fiscal.

CAPITULO VII
DOS PAPEIS DE TRABALHO

Art. 20. Os papéis de trabalho s&o o conjunto de documentos
e apontamentos com informagdes e provas coligidas pelo agente fiscal
durante a execucdo da acéo fiscal, preparados de forma manual, por
meios eletrbnicos ou por outros meios, que constituam evidéncia do
trabalho executado e o fundamento de sua opinido.

§1°. O Departamento de Tributagéo, Fiscalizacdo e Arrecadacdo deve-
ra adotar procedimentos e local adequado para manter a cust6dia e boa conserva-
¢éo, no ambito da Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento, até a extin-
¢do do lancamento tributério, de todos os papéis de trabalho considerados como
prova material do langamento de crédito tributério resultante da execugéo da ago
fiscal.

§2°. Os papéis de trabalho sob custédia, quando solicitados por tercei-
ros, s6 podem ser disponibilizados apés a autorizacdo formal do Departamento de
Tributacéo, Fiscalizagdo e Arrecadagao observados os padrdes de sigilo das acdes
fiscais estipulados pela Legislagdo Tributaria Municipal.

SECAO |
DA INSTRUGAO DE SERVIGCO

Art. 21. A Instrucdo de Servigo (IS) é o documento fiscal a ser utili-
zado pela autoridade competente para designar os agentes fiscais a executar acdes
fiscais no ambito da Secretaria Municipal de Financas e Planejamento.

§1°. A Instrucdo de Servigo (IS) conterd, no minimo, os seguintes
elementos:

1. Denominagio “Instrugdo de Servigo”;
1. Numeracéo sequencial por exercicio, acompanhada do res-
pectivo exercicio da emissao;
11. Dados identificadores do sujeito passivo;
V. Tipo de acéo fiscal;

V. Tributos e obrigacdes objeto da acéo fiscal,
VI. Periodo a ser fiscalizado;
VILI. Objetivo da agdo fiscal;
VIII. Prazo para concluséo da agao fiscal;
1X. Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) designado(s);
X. Local e data da emisséo;
XI. Nome, cargo, matricula e assinatura da autoridade desig-
nadora;
XII. Campo para ciéncia do(s) agente(s) fiscal(is) designado(s).

8§20, A execugdo da agdo fiscal junto ao sujeito passivo s6 podera ser
iniciada apds a ciéncia dos agentes fiscais na Instrugéo de Servigo (1S).

83°. A fixacdo do periodo de competéncia a ser fiscalizado em Instru-
¢do de Servigo (IS) ndo implica em dispensa do exame de livros, documentos e
arquivos fisicos e/ou digitais, referentes a outros periodos com a finalidade de
verificar os atos e fatos que guardem relacdo com os do periodo fixado, ou dele
sejam decorrentes.

84°. Qualquer alteracdo nos dados da acéo fiscal designada pela Ins-
trucdo de Servigo (IS) serd comunicada ao sujeito passivo, por meio de Instrugéo
de Servico Complementar (ISC).

85°. A Instrucdo de Servico (IS) podera ser usada para designacéo de
qualquer atividade a ser realizada por agentes fiscais que implique em avaliagdo
do desempenho de atividade e produtividade fiscal.

SECAO II
DA INSTRUGAO DE SERVIGO COMPLEMENTAR

Art. 22. A Instrucéo de Servico Complementar (ISC) é o documento
fiscal a ser utilizado pela autoridade competente para designar os agentes fiscais
para executar acdes fiscais ja iniciadas no dmbito da Secretaria Municipal de
Finangas e Planejamento.
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Paragrafo Unico. A Instrucdo de Servico Complementar
(ISC) contera, no minimo, os seguintes elementos:

I Denominagdo “Instru¢do de Servico Complemen-
tar”;

1. Numeracédo da Instrugdo de Servigo (IS) origina-
ria, acompanhada de uma sequencial e do exerci-
cio da emisséo;

1. Referéncia a Instrucéo de Servico (1S) originéria;
V. Dados identificadores do sujeito passivo;

V. Tipo de acéo fiscal;

VI. Tributos e obrigagdes objeto da acéo fiscal;
VII. Periodo a ser fiscalizado;
VIIL. Objetivo da agdo fiscal;
IX. Prazo para concluséo da agéo fiscal;
X. Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) desig-
nado(s);
XI. AlteracBes realizadas nos dados da Instrugdo de

Servico originaria;
XI1. Local e data da emisséo;
X111 Nome, cargo, matricula e assinatura da autoridade
designadora;
XIV. Campo para ciéncia do(s) agente(s) fiscal(is) de-

signado(s).

SECAO Il1
DO TERMO DE INICIO DA ACAO FISCAL

Art. 23. O Termo de Inicio da Acdo Fiscal (TIAF) é o docu-
mento fiscal que devera ser utilizado pelo agente fiscal para notificar o
sujeito passivo do inicio do procedimento fiscal.

§1°. O Termo de Inicio da Agéo Fiscal (TIAF) também deve-
ra ser utilizado para solicitar a documentacao a ser examinada durante a

execucgdo da agdo fiscal.

§2°. O Termo de Inicio da Agdo Fiscal (TIAF) conterd, no
minimo, os seguintes elementos:

| — Denominagao “Termo de Inicio da Agao Fiscal”;

Il - Numeragédo sequencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emisséao;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo;
IV - Tipo da acéo fiscal;

V - Tributos e obrigacdes objetos da acéo fiscal,
V1 - Periodo a ser fiscalizado;

VII - Objetivo da agdo fiscal;

VIII - Referéncia & Instrugdo de Servico que designou a agdo
fiscal;

IX - Prazo para concluséo da acéo fiscal;

X - Prazo para a entrega da documentacdo solicitada;

XI - Relacéo da documentagdo solicitada;
XII - Data e hora da emisséo;

X111 - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsavel(is) pela
acdo fiscal;

XIV - Campo para ciéncia do sujeito passivo.

83°. No Termo de Inicio da Acéo Fiscal (TIAF) devem ser especifica-
dos os documentos fiscais e contabeis solicitados para exame.

84°. O Termo de Inicio da Agdo Fiscal (TIAF) devera ser emitido e
entregue ao sujeito passivo pelo o agente fiscal, no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas prorrogavel por igual periodo, contado da ciéncia do agente fiscal na
Instrucéo de Servico (IS) ou Instrucéo de Servico Complementar (ISC).

85° Apos a ciéncia do sujeito passivo do Termo de Inicio da Agéo Fis-
cal (TIAF) o agente fiscal deverd incluir a informag&o no Sistema de Administra-
¢do Fiscal da Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento, no prazo maximo
de 48 (quarenta e oito) horas.

86° O prazo a que se refere o §4° deste artigo sera desconsiderado, se
houver impedimento de realizagéo da ciéncia pessoal do sujeito passivo.

SECAO IV
DO TERMO DE INTIMAGAO

Art. 24. O Termo de Intimagdo da Agéo Fiscal (TIAF) é o documento
fiscal que serd utilizado pelo agente fiscal designado, para intimar o sujeito
passivo a apresentar livros, documentos, arquivos fisicos e/ou digitais e informa-
¢Oes de interesse da administragdo tributaria municipal ou para notifica-los a
cumprir determinada obrigacéo tributaria municipal.

§1°. O Termo de Intimacéo da Agéao Fiscal (TIAF) sera lavrado pelo
agente fiscal designado, no curso da acdo fiscal, para solicitar documentacdo
adicional ou complementar a requerida inicialmente.

§2°. Termo de Intimagédo da Acéo Fiscal (TIAF) contera, no minimo,
0s seguintes requisitos:

1. Denominagdo “Termo de Intimagdo da Acdo Fiscal (TI-
AF”;
1. Numeracéo sequencial por exercicio, acompanhada do res-
pectivo exercicio da emissao;
1. Dados identificadores do sujeito passivo da acéo fiscal;
V. Tipo da acéo fiscal;

V. Tributos e obrigacdes objetos da acéo fiscal;
VI Periodo a ser fiscalizado;
VII. Objetivo da acéo fiscal;
VIIL. Prazo para a entrega da documentacéo solicitada;
IX. Relagdo da documentacéo solicitada;
X. Referéncia a Instrucdo de Servico que designou a agéo fis-
cal;
XI. Data e hora da emissdo;
XIL. Prazo para concluséo da agdo fiscal;
XII1. Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsavel(is)

pela agdo fiscal;

XIV. Campo para ciéncia do sujeito passivo.
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§3°. No curso da agéo fiscal poderéo ser emitidos tantos Ter-
mos de Intimagdo quanto forem necessarios ao esclarecimento dos fatos
verificados ou necessarios a concluséo do procedimento fiscal.

SECAO V
DO TERMO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 25. O Termo de Recebimento de Documentos (TRD) é o
documento fiscal a ser utilizado pelo agente fiscal designado, para
registrar os documentos fiscais e/ou contabeis recebidos do sujeito

passivo durante a execugao da acéo fiscal.

Paragrafo Unico. O Termo de Recebimento de Documentos
(TRD) contera, no minimo, 0s seguintes requisitos:

| - Denominagéo “Termo de Recebimento de Documentos”;

Il - Numeragéo sequencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emisséo;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo da agao fiscal;
1V - Tipo da acéo fiscal,

V - Tributos e obrigages objetos da agéo fiscal;

VI - Periodo a ser fiscalizado;

VII - Objetivo da agéo fiscal;

VIII - Motivo do recebimento dos documentos;

IX - Relagdo da documentacéo recebida;

X - Data e hora da emisséo;

X1 - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsa-
vel(is) pela acdo fiscal;

XI1 - Campo para ciéncia do sujeito passivo.

SECAO VI
DO TERMO DE DEVOLUGAO DE DOCUMENTOS

Art. 26. O Termo de Devolugdo de Documentos (TDD) é o
documento fiscal a ser utilizado pelo agente fiscal designado, para
registrar os documentos fiscais e/ou contdbeis devolvidos ao sujeito

passivo pela concluséo da execugdo da acéo fiscal.

Paragrafo Gnico. O Termo de Devolucdo de Documentos
(TDD) contera, no minimo, o0s seguintes requisitos:

| - Denominagdo “Termo de Devolugdo de Documentos”;

Il - Numeragéo sequencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emisséo;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo da agéo fiscal;
1V - Tipo da acéo fiscal,

V - Tributos e obrigacdes objetos da agéo fiscal;

V1 - Periodo a ser fiscalizado;

VII - Objetivo da agéo fiscal;

VIII - Motivo da devolucdo dos documentos;
IX - Relagdo da documentacéo devolvida;
X - Data e hora da emisséo;

XI - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsavel(is) pela
acdo fiscal;

XII - Campo para ciéncia do sujeito passivo.

SECAO VII
DO TERMO DE APREENSAO DE DOCUMENTOS

Art. 27. O Termo de Apreensdo de Documentos (TAD) é o documen-
to utilizado pelos agentes fiscais para realizar apreenséo de livros e/ou documen-

tos que esteja irregular e faga prova de infragéo a legislagao tributaria municipal.

§1°. O Termo de Apreensdo de Documentos (TAD) seré lavrado pelo
agente fiscal durante a execugdo da ago fiscal;

§2°, O Termo de Apreensdo de Livros e Documentos conterd, no mi-
nimo, os seguintes requisitos:

| - Denominagéo “Termo de Apreensdo de Documentos”;

I - Numeragéo sequencial por exercicio, acompanhada do respectivo
exercicio da emisséo;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo da agéo fiscal;
1V - Tipo da acdo fiscal;

V - Tributos e obrigacdes objetos da agao fiscal;

VI - Periodo de competéncia da acdo fiscal;

VII - Objetivo da agao fiscal;

VIl - Motivo da apreenséo;

IX - Relagdo da documentacéo apreendida;

X — Data e hora da emiss&o;

X1 - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) de Tributos responsa-
vel(is) pela agdo fiscal;

XI1 - Campo para ciéncia do sujeito passivo.

83° No curso do procedimento fiscal, poderdo ser emitidos tantos
Termo de Apreensao de Documentos (TAD) quantos forem necessarios.

SECAO VIII
DO RELATORIO DE ANDAMENTO DA ACAO FISCAL

Art. 28. O Relatério de Andamento da Acédo Fiscal (RAAF) é o do-
cumento fiscal a ser utilizado pelo agente fiscal designado, para registrar a etapa
executada e/ou as ameacas ao desenvolvimento da acéo fiscal.

§1°. O Relatério de Andamento da Agdo Fiscal (RAAF) devera ser
utilizado pelo agente fiscal durante a execugdo da acéo fiscal para dar conheci-
mento ao Departamento de Tributagdo, Fiscalizagdo e Arrecadacdo da etapa
executada e/ou das ameacas ao desenvolvimento da acéo fiscal, ndo esta sujeito a
ciéncia do sujeito passivo.
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§2°. O Relatorio de Andamento da Agéo Fiscal (RAAF) con-
tera, no minimo, os seguintes requisitos:

| - Denominagao “Relatério de Andamento da A¢do Fiscal”;

Il - Numeragédo sequencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emisséo;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo da agéo fiscal;
IV - Tipo da acéo fiscal;

V - Tributos e obrigacdes objetos da acéo fiscal,

V1 - Periodo a ser fiscalizado;

VII - Objetivo da acdo fiscal;

VI1II — Etapa do trabalho executada;

IX — Ameacas a realizacéo da agdo fiscal;

X - Data e hora da emisséo;

X1 - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsa-
vel(is) pela agéo fiscal;

XII - Campo para ciéncia da autoridade competente.

83°. No curso da agéo fiscal, poderdo ser emitidos tantos Re-
latorio de Andamento da Acdo Fiscal (RAAF) quantos forem necessa-
rios.

SECAO VIX
DO PEDIDO DE PRORROGAGCAOQ DE PRAZO

Art. 29. O Pedido de Prorrogacéo de Prazo (PPP) é o docu-
mento fiscal a ser utilizado pelo agente fiscal designado, para registrar o
pedido de prorrogacao para concluséo da agéo fiscal.

§1°. O Pedido de Prorrogacéo de Prazo (PPP) é um documen-
to de uso interno da administracdo tributaria que tem como objetivo
revelar a etapa do trabalho realizado pelo agente fiscal e evitar a suspen-
sdo tacita dos procedimentos da agao fiscal em execucéo.

§2°. O Pedido de Prorrogacéo de Prazo (PPP) deverd estar
apoiado em papéis de trabalho e resultados alcangados na etapa do
trabalho executado, que justifiquem a prorrogagéo.

§3°. O Departamento de Tributacéo, Fiscalizacéo e Arrecada-
¢do ap6s homologar o pedido de prorrogagdo de prazo, devera formali-
zar a continuidade da acdo fiscal através de Instrucdo de Servico Com-
plementar (ISC).

84°. A ciéncia da prorrogagao de prazo devera ser dada ao su-
jeito passivo pelo agente fiscal, através da propria Instrugdo de Servigo
Complementar ou através de Termo de Intimagéo, antes do vencimento
do prazo para a concluséo da acéo fiscal.

85°. O Pedido de Prorrogacéo de Prazo (PPP) contera, no mi-
nimo, os seguintes requisitos:

| - Denominagao “Pedido de Prorrogacéo de Prazo”;

Il - Numeragéo sequencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emisséo;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo da acéo fiscal;
IV - Tipo da ag&o fiscal;

V - Tributos e obrigagoes objetos da ag&o fiscal;

V1 - Periodo a ser fiscalizado;

VII - Objetivo da agao fiscal;

VIII - Etapa do trabalho realizada;

IX - Motivo do pedido da prorrogagéo;

X - Data e hora da emiss&o;

X1 - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsavel(is) pela
acdo fiscal,

XII - Campo para ciéncia e despacho da autoridade competente.

SECAO X
DO MAPA DE APURAGAOQ DO ISSQN

Art. 30. O Mapa de Apuracédo do ISSQN (MAI) é o documento fiscal
a ser utilizado pelo agente fiscal, para registrar a memédria de célculo da apuragéo

do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN.

Paragrafo Gnico. O Mapa de Apuragdo do ISSQN (MAI) contera, no
minimo, os seguintes elementos:

| - Denominagéo “Mapa de Apuragéo do ISSQN”;

11 - Dados identificadores do sujeito passivo da acéo fiscal;

111 - Referéncia a Instrucéo de Servico que originou a acéo fiscal;
IV - Tributos e obriga¢des objetos do levantamento;

V - Periodo do levantamento;

VI - O nimero da nota, a data de emisséo da nota, o valor total da no-
ta e o valor dos servicos;

VII - Total da base de calculo apurada por més, total da base de calcu-
lo declarada por més e total da base de céalculo devida por més;

VIII - Total do imposto apurado por més, total do imposto pago por
més, total do imposto retido e repassado por més, total do imposto retido e ndo
repassado por més e total da diferenca do imposto a ser pago por més;

VIX - Data e hora da emissao;

X - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsavel(is) pela
acdo fiscal;

SECAO XI
DA NOTIFICACAO PRELIMINAR DE DEBITO

Art. 31. A Notificagdo Preliminar de Débito (NPD) é o documento
fiscal a ser utilizado pela autoridade competente para dar ciéncia ao sujeito
passivo, do débito fiscal, sem a imposigéo de penalidade.

§1°. A Notificagdo Preliminar de Débito (NPD) é decorrente de agao
fiscal preventiva e deverd ser lavrada individualmente para cada espécie de
tributo verificado.
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§2°. A Notificagdo Preliminar de Débito (NPD) além de ou-
tros requisitos legais previstos na Legislagdo Tributaria Municipal
conterd, no minimo, os seguintes elementos:

| - Denominagéo “Notificagdo Preliminar de Débito”;

Il - Numeragéo sequencial por exercicio, acompanhada do
respectivo exercicio da emisséo;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo da agao fiscal;

IV - Dados identificadores dos co-responsaveis pelo crédito
tributério;

V - Mengdo a Instrucédo de Servigo;
VI - Data do inicio do procedimento fiscal;

VII - Mengdo a documentagdo que serviu de base para a apu-
racéo do tributo;

V111 — Competéncias do tributo apurado;

IX - Valor total do crédito tributario em numeral e por exten-
s0;

X - Descrigao clara e precisa do motivo que originou o crédi-
to tributério apurado;

X1 - Disposicdo legal infringida;

XII - Intimagéo ao sujeito passivo para recolher o credito tri-
butario ou impugnar a notificacéo;

X1l - Prazo para recolhimento do crédito tributario lancado
ou impugnacéo do langamento;

XIV - Data e hora da emisséo;

XV - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsa-
vel(is);

XVI - Campo para ciéncia do sujeito passivo;

XVII - Ndmero do processo administrativo e local onde have-
r4 a sua tramitagao;

XVIII - Mencéo aos documentos anexos.

SECAO XII
DO AUTO DE INFRACAO

Art. 32. O Auto de Infragdo (Al) é o documento fiscal a ser
utilizado pela autoridade competente para dar ciéncia ao sujeito passivo
da existéncia de langamento de crédito tributario e aplicacdo de penali-
dade por infracdo a Legislagdo Tributaria Municipal, apurados em agéo
fiscal.

§1°. O Auto de Infracdo (Al) é decorrente de acdo de audito-
ria fiscal, e deverd ser lavrado individualmente para cada espécie de
tributo ou tipo de infragdo verificada.

§2°. O Auto de Infragdo (Al) além de outros requisitos legais
previstos na Legislagdo Tributaria Municipal conterd, no minimo, os
seguintes elementos:

. Denominagdo “Auto de Infracdo”;
Il. Numeracéo sequencial por exercicio;
I1l.  Dados identificadores do sujeito passivo;

IV. Dados identificadores dos co-responsaveis pelo crédito tri-
butério;

V. Mencdo a Instrucéo de Servico e a data do inicio do proce-
dimento fiscal;

VI.  Demonstrativo de calculo do valor langado;

VII.  Mengéo a documentagdo que serviu de base para apuragdo
do crédito tributério;

VIIl.  Competéncias do langamento tributario;
IX.  Valor total do auto em numeral e por extenso;

X. Descricdo clara e precisa do motivo do langamento tributa-
rio;

XI. DisposigBes legais descritoras da obrigacéo tributaria;
XIl.  Disposigdes legais descritoras da penalidade aplicéavel;

XIII. Intimagédo ao sujeito passivo para recolher ou impugnar o
crédito tributario langado;

XIV. Data e hora da emisséo;

XV. Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) de tributos res-
ponsavel(is) pela autuacéo;

XVI. Campo para ciéncia do sujeito passivo;

XVII.  Numero do processo administrativo e local onde havera a
sua tramitagao;

XVIII.  Mengéo aos documentos anexos.

SECAO Xl
DO TERMO DE ENCERRAMENTO DA AGCAO FISCAL

Art. 33. O Termo de Encerramento da Acéo Fiscal (TEAF) é o docu-
mento fiscal a ser utilizado pelo o agente fiscal designado, para comunicar ao
sujeito passivo do encerramento da ag&o fiscal.

81°. No Termo de Encerramento da Acéo Fiscal (TEAF) devera ser
registrado o relato dos fatos verificados no curso da agéo fiscal, inclusive, perio-
do analisado, documentos analisados, resultados alcangados, langamentos efetua-
dos e provas constituidas.

8§20, A ciéncia do sujeito passivo, da lavratura do Termo de Encerra-
mento da Acdo Fiscal, devera ser dada antes de expirar o prazo para conclusao da
acdo fiscal, sob pena de ser devolvido ao mesmo o direito a espontaneidade
prevista no artigo 138 da Lei Federal n° 5.172, de 25 de outubro de 1966 — (C6-
digo Tributéario Nacional - CTN).

§3°. O Termo de Encerramento da Agao Fiscal (TEAF) além de outras
informacdes, contera, no minimo, os seguintes elementos:

| —a Denominagao “Termo de Encerramento da A¢do Fiscal (TEAF)”;

Il - Numeragéo sequencial por exercicio, acompanhada do respectivo
exercicio da emisséo;

111 - Dados identificadores do sujeito passivo da agéo fiscal;
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IV - Tipo da acéo fiscal executada;

V - Tributos e obrigacdes objetos da acéo fiscal,
VI - Periodo de competéncia da acéo fiscal;

VII - Tempo de execucéo da acdo fiscal;

VIII - Objetivo da acéo fiscal;

IX - Referéncia a Instrucdo de Servigo que originou a agdo

fiscal;

X - Data do inicio do procedimento fiscal;

X1 - Referéncia a documentagao analisada;

XII - Descri¢do dos fatos observados e providéncias adota-
das;

XI11 - Descrigdo das provas materiais constituidas;

X1V - Descrigéo da quantidade de documentos fiscais anali-
sados no periodo, caracterizando as notas fiscais emitidas, notas fiscais
recebidas e recibos de autdnomos recebidos;

XV - Resultado da andlise dos indicios de ndo conformida-
des, objeto de exame;

XVI - Referéncia aos créditos tributarios constituidos pelo
descumprimento de obrigacéo tributaria acessoria;

XVII - Referéncia aos créditos tributarios constituidos pelo
descumprimento de obrigacéo tributaria principal;

XVIII - Data e hora da emisséo;

XIX - Nome e matricula do(s) agente(s) fiscal(is) responsa-
vel(is) pela acdo fiscal;

XX - Campo para ciéncia do sujeito passivo.

84°. Inexistindo qualquer irregularidade por parte do sujeito
passivo deverd constar no Termo de Encerramento da Acdo Fiscal
(TEAF) a expressa indicagdo desta circunstancia.

85°. Da lavratura do Termo de Encerramento da Acéo Fiscal
(TEAF) sera dada ciéncia ao sujeito passivo no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas prorrogavel por igual periodo.

86°. O prazo a que se refere o § 5° deste artigo sera desconsi-
derado, se houver impedimento de realizagdo da ciéncia pessoal do
sujeito passivo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE DOCUMENTOS
RELATIVOS AOS PROCEDIMENTOS FISCAIS

Art. 34. Os documentos previstos neste Decreto, a serem uti-
lizados para designacéo e execucdo das agdes fiscais, serdo lavrados e
emitidos pelo Sistema Eletrdnico de Dados da Secretaria Municipal de
Financas e Planejamento.

§1°. Os documentos fiscais representativos de langamento de
créditos tributarios deverédo ser lavrados individualmente para cada tipo

de tributo ou tipo de infracéo verificada em procedimento fiscal interno ou exter-
no.

§2°. Os documentos fiscais representativos de langamento de créditos
tributarios deverao ser lavrados e impressos em papel no formato A4 (210 mm x
297 mm), sem emendas, rasuras ou entrelinhas.

Art. 35. Depois de dada a ciéncia ao sujeito passivo dos documentos
previstos neste Decreto, 0 agente fiscal responsavel pela sua lavratura, devera
incluir a informacédo no Sistema Eletronico de Dados da Secretaria Municipal de
Financas e Planejamento.

SECAO |
DA SUSPENSAO DA ACAO FISCAL

Art. 36. Findo o prazo para a conclusdo do procedimento de execucéo
da acdo fiscal, sem que o mesmo tenha sido prorrogado, ficard a acdo fiscal
suspensa até que seja emitida Instrugdo de Servico Complementar e dada a
ciéncia ao sujeito passivo.

Paragrafo Unico. A suspensdo do procedimento fiscal impede que o
agente fiscal pratique quaisquer atos relativos ao procedimento de execugdo da
acdo fiscal, que resulte em langcamento de crédito tributario ou procedimento de
encerramento da agao fiscal.

SECAO Il
DO ENCERRAMENTO DO PROCEDIMENTO FISCAL

Art. 37. O procedimento de execucédo da acdo fiscal se encerra defini-
tivamente pela ciéncia do sujeito passivo no Termo de Encerramento da Acéo
Fiscal (TEAF).

§1°. Quando a ciéncia e entrega do Termo de Encerramento da Agao
Fiscal, de langamentos de créditos tributarios e outros documentos produzidos
durante a execucédo da acéo fiscal, forem dados ao sujeito passivo pessoalmente,
deverd ocorrer somente pela pessoa do agente fiscal que realizou a execugdo da
acdo fiscal.

§2°. O Termo de Encerramento da Acéo Fiscal devera ser entregue ao
sujeito passivo acompanhado, se for o caso, de todos os documentos que emba-
sam as conclusdes do agente fiscal.

SECAO 111
DA CONSTITUICAO DE CREDITOS TRIBUTARIOS

Art. 38. A constitui¢do de lancamento de crédito tributério somente
podera ser realizada por agente fiscal da Secretaria Municipal de Finangas e
Planejamento, devidamente designado através de Instrugdo de Servico, para esta
finalidade.

Art. 39. A formalizagdo da constituicdo dos créditos tributarios e as
suas modificacOes serdo realizadas por meio dos documentos fiscais seguintes:

I Notificagdo Preliminar de Débito (NPD);
Il. Auto de Infragéo (Al).

§1°. A realizagdo de langamento tributario, com ou sem aplicacéo de
penalidade, independe da realizacdo de procedimento fiscal externo.

§2°. A lavratura de documentos fiscais representativos de langamento
de créditos tributarios, sem prévia agdo fiscal externa, sera feita nos casos em que
independe da dendncia esponténea do sujeito passivo para fins de exclusdo da
responsabilidade pela infragdo e sempre dependera de autorizagdo do Departa-
mento de Tributagdo, Fiscalizagdo e Arrecadacdo a que estiver subordinado o
agente fiscal autuante.

PAGINA 10



ANO 112 - N° 114- SAO MATEUS DO MARANHAO, TERCA-FEIRA 06 DE DEZEMBRO DE 2016 - 01 PAGINA.

§3°. Os créditos tributarios somente consideram-se constitui-
dos ou modificados apds a realizacdo da notificacdo do langamento ou
da sua alteragdo.

84°. Nenhum documento fiscal representativo de langamento
de crédito tributério ser arquivado, cancelado ou anulado, sem despa-
cho da autoridade administrativa competente e autorizagdo do titular da
Secretaria Municipal de Financas e Planejamento, em processo regular.

85°. Na constituicdo de langcamento de crédito tributério, o
agente fiscal sempre devera observar os seguintes passos:

l. Identificar o sujeito passivo responsavel pela pra-
tica do ato;

II. Determinar o tipo da infracdo a legislacéo que foi
cometida;

. Identificar o dispositivo legal infringido;

V. Identificar o dispositivo legal da penalidade apli-
cavel;

V. Calcular o montante do tributo devido;

VI. Calcular o valor da penalidade aplicavel;

VII. Submeté-lo a conferéncia da autoridade compe-
tente;

VIII. Notificar o sujeito passivo do langcamento do cré-

dito tributario realizado.

86°. A assinatura do agente fiscal em documentos fiscais re-
presentativos de langamentos de créditos tributarios podera ser digitali-
zada.

§7°. A emissdo de documentos fiscais representativos de lan-
camentos de créditos tributarios poderd contemplar, além dos seus
elementos constitutivos, o boleto bancério para pagamento.

88°. As incorrecdes ou omissdes em documentos fiscais re-
presentativos de lancamento de crédito tributario, ndo acarretam a
nulidade do langamento, quando neles constar elementos suficientes
para determinar, com seguranca, a natureza da infracdo, 0 montante do
débito e o infrator.

§9°. Sempre que necessario, além da mengdo de informagdes
complementares nos documentos representativos de lancamentos de
créditos tributarios, deverdo ser mencionados e anexados a eles, todos os
documentos, papéis, livros, planilhas e documentos eletrdnicos que
serviram de base a apuracéo do tributo.

SECAO IV
DAS ROTINAS APLICADAS NA EXECUCAO DAS ACOES
FISCAIS

Art. 40. Nos procedimentos de execugdo das agdes fiscais re-
lativas ao ISSQN, devera ser aplicada a rotina dos procedimentos se-
guinte, sob pena de responsabilizacéo do agente que a descumprir:

I Realizar levantamento da situacéo cadastral do
sujeito passivo, objeto da acéo fiscal;

1. Confirmar os indicios de ndo conformidade
apresentados pelo planejamento, para fins de
elaboragdo do plano de execugdo da agéo fis-
cal;
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VI

VIL.

VIIL

Xl

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Emitir o Termo de Inicio da Agdo Fiscal, para dar inicio
ao procedimento de execugdo da acgdo fiscal, transcre-
vendo no mesmo os dados da Instrugéo de Servigos, es-
pecificando os documentos necessarios para exame e es-
tabelecendo o prazo e local para apresentacéo e/ou en-
trega da documentagéo objeto da andlise;

Proceder as diligéncias necessarias para a localizacdo do
sujeito passivo;

Comunicar o inicio da acéo fiscal ao sujeito passivo,
mediante ciéncia no Termo de Inicio da Agdo Fiscal,

Protocolar no Sistema Eletrdnico de Dados da Secreta-
ria Municipal de Finangas e Planejamento a data de ci-
éncia do sujeito passivo;

Realizar o recebimento da documentag&o solicitada;

Realizar a anlise criteriosa da documentagéo e das ope-
racBes do sujeito passivo visando comprovar ou descon-
siderar os fatos que motivaram a acéo fiscal, bem como
a identificagéo de infracdes a Legislacéo Tributaria Mu-
nicipal;

Elaborar relatério do andamento da agdo fiscal e outros
relatérios de controle da acéo fiscal;

Apurar o ISSQN através do Mapa de apuracédo do 1IS-
SQN (MAI);

Lavrar documentos fiscais representativos de langamen-
to de créditos tributérios;

Realizar a lavratura do Termo de Encerramento da Acédo
Fiscal;

Dar ciéncia ao sujeito passivo da conclusdo da acéo fis-
cal;

Devolver a documentagio recebida ao sujeito passivo,
apos haver tirado copia dos documentos comprobatérios
para embasar os langamentos ou as conclusdes constan-
tes no Relatério de Andamento e/ou no Termo de En-
cerramento da acéo fiscal;

Entregar, mediante protocolo, os documentos apreendi-
dos através de Termo de Apreensdo, no Departamento
de Tributagéo, Fiscalizacdo e Arrecadagdo da Secretaria
Municipal de Financas e Planejamento;

Entregar no Departamento de Tributag8o, Fiscalizacdo e
Arrecadacédo, de uma s6 vez, todos os papéis de traba-
Iho, objeto da acéo fiscal, incluindo as provas constitui-
das e os documentos fiscais lavrados durante a execugao
da acéo fiscal.

Paragrafo Gnico. Além das atribuicOes previstas neste artigo, o agen-
te fiscal deverd cumprir outras atribui¢fes e requisitos estabelecidos em ato do
Secretario Municipal de Financas e Planejamento.

SECAO V

DA NAO LOCALIZAGAO DO SUJEITO PASSIVO

Art. 41. Caso néo seja possivel a localizagdo do sujeito passivo para
dar ciéncia do inicio da acéo fiscal, o agente fiscal devera fazer relatério circuns-
tanciado das diligéncias realizadas para a sua localizagéo e emitir o Termo de
Encerramento da Acé&o Fiscal, se for o caso.

SECAO VI

DA NAO ENTREGA DOS DOCUMENTOS SOLICITADOS
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Art. 42. Caso 0 sujeito passivo ndo entregue integralmente a
documentagcéo solicitada no Termo de Inicio da Agdo Fiscal, ele devera
justificar por escrito o motivo pelo qual ndo dispde da documentagéo,
podendo, a critério do agente fiscal, com base nas justificativas apresen-
tadas e em observancia a Legislagao Tributaria Municipal, ser concedido
novo prazo para a apresentacdo da documentago.

§1°. No caso do sujeito passivo ndo entregar a documentagao
solicitada no prazo estabelecido, ndo apresentar justificativa aceitavel ou
ndo solicitar prorrogacéo do prazo para a apresentagdo dos documentos,
o0 agente fiscal devera lavrar Auto de Infragdo por embaraco a fiscaliza-
¢do e Termo de Intimag&o (TI) para intimar o sujeito passivo, mais uma
vez, a apresentar a documentagdo necessaria.

§2°. O embarago do sujeito passivo & execucéo da agao fiscal
devera ser sancionado com a aplicacdo da multa por infracdo prevista
para este caso, até o limite de 03 (trés) autos de infragdo, nesta hipotese,
sempre que possivel, devera ser procedida a cobranca do imposto por
meio de arbitramento da base de célculo.

§3°. Quando houver resisténcia do sujeito passivo em apre-
sentar a documentagéo solicitada, o agente fiscal através de termo cir-
cunstanciado devera comunicar ao Departamento de Tributacéo, Fiscali-
zacdo e Arrecadacdo para, se for o caso, fazer representacdo do fato
junto ao Ministério Publico e solicitacdo a Procuradoria Geral do Muni-
cipio para o ingresso de agéo de exibi¢do de documento junto ao poder
judiciario.

SECAO VII

DA ANALISE DAS OBRIGACOES ACESSORIAS DOS SERVI-
COS PRESTADOS

Art. 43. Na andlise das obrigagBes acessdrias, relativamente
aos servigos prestados, o agente fiscal, devera:

I. Verificar se os dados cadastrais estdo atualizados,
inclusive, verificar se o auditado exerce atividade
de acordo com a qual foi licenciada;

Il.  Verificar se 0 auditado recebe servi¢os que estdo
sujeitos a retencdo na fonte, independentemente
de ser nomeado substituto tributario, se for o caso,
realizar procedimento adequado a esta situacao;

Il Verificar se as notas fiscais utilizadas pelo sujeito
passivo estdo autorizadas pelo Fisco Municipal;

IV. Verificar se as notas fiscais foram emitidas dentro
do prazo de validade;

V. Verificar se as notas fiscais foram emitidas e de-
claradas sem quebra de sequéncia numérica;

VI. Verificar se estd sendo emitida nota fiscal de ser-
Vigo para todo servico prestado;

VII.  Verificar se o0s servigos prestados estéo sujeitos a
incidéncia do ISSQN e se a tributacdo é devida
neste Municipio;

VIII.  Verificar se as notas fiscais emitidas foram corre-
tamente declaradas na Declaragdo Mensal de Ser-
Vigo;

IX. Verificar se as notas fiscais emitidas estdo escritu-
radas fiscalmente;

X. Verificar se as notas fiscais emitidas estdo escritu-
radas contabilmente;

XL

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Verificar se a escrituragdo contabil estd conciliada com a
escrituracéo fiscal;

Verificar se as Declaragdes Mensais de Servigos foram en-
tregues dentro do prazo;

Verificar se as Declaragdes Mensais de Servigos entregues
foram preenchidas corretamente com todos os dados que
deveriam nelas constar;

Verificar se foram entregues mais de 02 (duas) Declara-
cOes Mensais de Servicos retificadoras, relativamente a um
mesmo periodo de competéncia;

Apresentar resultado da analise dos indicios de ndo con-
formidade registrados pelo planejamento;

Elaborar termo de andamento da etapa da agao fiscal efeti-
vamente executada;

Verificar se estdo sendo cumpridas outras obrigagoes aces-
sorias previstas na Legislacdo Tributaria Municipal.

SECAO VIII

DA ANALISE DAS OBRIGACOES ACESSORIAS DOS SERVICOS TO-

MADOS

Art. 44. Na andlise das obrigacOes acessorias, relativamente aos subs-
titutos tributérios, o agente fiscal, devera:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

XIIL.
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Verificar a data que o auditado foi legalmente nomeado a
substituto tributario;

Verificar se o0 sujeito passivo presta servigo, se for o caso,
realizar os procedimentos adequados a esta situagéo;

Verificar se houve servi¢co tomado no periodo de compe-
téncia da acéo fiscal;

Verificar se os servigcos tomados estdo sujeitos a incidéncia
do ISSQN e se a tributagdo é devida neste Municipio;

Verificar se os servicos tomados foram escriturados fis-
calmente;

Verificar se os servigos tomados foram escriturados conta-
bilmente;

Verificar se a escrituragdo contabil estd conciliada com a
escrituracéo fiscal;

Verificar se as notas fiscais de servicos e/ou os recibos de
auténomos tomados foram corretamente informados na
Declaragéo Mensal de Servico;

Verificar se os autbnomos informados na Declaragdo Men-
sal de Servigos possuem inscri¢cdo municipal neste Munici-
pio;

Verificar se as retencdes e repasses do ISSQN sobre os
servigos tomados foram realizados adequadamente;

Apresentar resultado da analise dos indicios de ndo con-
formidade registrados pelo planejamento;

Elaborar termo de andamento da etapa da agéo fiscal efeti-
vamente executada;

Verificar se estdo sendo cumpridas outras obrigacdes aces-
sorias previstas na Legislagdo Tributaria Municipal.

SECAO VIX
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DA ANALISE DA OBRIGAGCAO PRINCIPAL DOS SERVIGOS

PRESTADOS

Art. 45. Na andlise da obrigacéo principal relacionada com
servigos prestados, o agente fiscal devera:

VL.

VII.

VIIL

XI.

Identificar a forma de tributacéo aplicavel ao audi-
tado;

Solicitar através de Termo de Inicio da Agéo Fis-
cal os documentos necessarios para a analise;

Identificar se o servico prestado esté sujeito a in-
cidéncia do ISSQN e se a tributacéo € devida nes-
te Municipio;

Realizar levantamento da base de célculo dos ser-
vigos prestados, por més de competéncia da ocor-
réncia do fato gerador, com base nas notas fiscais
emitidas e/ou em outros documentos disponiveis;

Registrar levantamento da base de calculo no Ma-
pa de Apuracédo do ISSQN;

Conciliar a base de célculo apurada com a base de
calculo declarada;

Conciliar o ISSQN apurado com o ISSQN efeti-
vamente pago e/ou retido e repassado;

Constituir langamento de crédito tributario;

Apresentar resultado da andlise dos indicios de
ndo conformidade registrados pelo planejamento;

Elaborar termo de andamento da etapa da acéo
fiscal efetivamente executada;

Adotar outros procedimentos previstos na Legis-
lagéo Tributéaria Municipal.

SECAO X

DA ANALISE DA OBRIGACAO PRINCIPAL DOS SERVICOS

TOMADOS

Art. 46. Na analise da obrigagdo principal relacionada com
servicos tomados, o agente fiscal devera:

VLI

Verificar a data que o sujeito passivo foi legal-
mente nomeado a substituto tributario;

Solicitar através de Termo de Inicio da Acéo Fis-
cal os documentos necessarios para a analise;

Verificar se 0 sujeito passivo presta servico, se for
0 caso, realizar os procedimentos adequados a esta
situacéo;

Verificar se houve servigo tomado no periodo de
competéncia da agéo fiscal;

Verificar se 0s servicos tomados estdo sujeitos a
incidéncia do ISSQN e se a tributacdo é devida
neste Municipio;

Realizar levantamento da base de célculo dos ser-
vigos tomados, por més de competéncia da ocor-
réncia do fato gerador, com base nas notas fiscais
recebidas e/ou em outros documentos disponiveis;

VII. Registrar levantamento da base de céalculo no Mapa de
Apuracéo do ISSQN;

VIII.  Conciliar a base de célculo e ISSQN apurados com a escri-
turacéo contabil;

IX. Conciliar a base do calculo ISSQN apurados com a escritu-
racéo fiscal;

X. Conciliar o ISSQN apurado com o ISSQN efetivamente re-
tido e repassado;

XI. Analisar se os autbnomos declarados, pelo substituto tribu-
tario, possuem inscri¢do municipal neste Municipio;

XIl.  Elaborar conciliagdo dos valores levantados com os valores
efetivamente escriturados contabilmente e fiscalmente;

XIIl. Constituir langamento do crédito tributario;

XIV. Apresentar resultado da andlise dos indicios de ndo con-
formidade registrados pelo planejamento;

XV. Elaborar termo de andamento da etapa da agéo fiscal efeti-
vamente executada;

XVI. Adotar outros procedimentos previstos na Legislagdo Tri-
butéria Municipal.

SECAO XI
DA NAO EMISSAO DE NOTA FISCAL DE SERVICO

Art. 47. Caso o sujeito passivo auditado nao tenha emitido nota fiscal
de servigo ou se a quantidade emitida for incompativel com a atividade ou com o
porte da empresa, 0 agente fiscal devera verificar na contabilidade, diretamente
nas contas caixa, bancos, duplicatas a receber, titulos a receber e receita de venda
de servico, se had outros valores contabilizados como receita tributavel pelo
ISSQN.

Paréagrafo Unico. O agente fiscal devera examinar os pagamentos, 0s
recebimentos e as compras realizados, inclusive, examinar possiveis existéncias
de eventos subsequentes de compromissos materiais assumidos pelo sujeito
passivo relativos & compra e/ou venda.

SECAO XII

DA OMISSAO OU INSUFICIENCIA DOS DOCUMENTOS APRESEN-
TADOS

Art. 48. Caso os livros e demonstragdes contabeis ndo possuam in-
formagdes satisfatorias ou a verificagdo nos livros contabeis seja insatisfatoria, ou
0 auditado néo tenha fornecido a documentagdo solicitada, ou a documentacéo
apresentada ndo merecga fé, deverd ser procedida a intimagdo para que o sujeito
passivo faca a apresentacdo de novos documentos e elementos que sirvam de
registro das operacdes de prestagdo de servicos realizadas, para fins de apuragéo
do imposto devido.

Paragrafo Unico. O ndo atendimento ao disposto no caput deste arti-
go motiva o agente fiscal a realizar o arbitramento da base de célculo do imposto.

SECAO XIlII
DO ARBITRAMENTO DA BASE DE CALCULO

Art. 49. O arbitramento da base de célculo do Imposto Sobre Servigos
de Qualquer Natureza (ISSQN) devera ser realizado com observancia aos seguin-
tes critérios, isolado ou conjuntamente:
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I. Com base nas despesas do contribuinte;

Il.  Com base na situacdo de outro contribuinte da
mesma atividade e de porte assemelhado; ou

11l.  Com base no preco dos servicos prestados nos pe-
riodos anteriores ou posteriores ao periodo fiscali-
zado.

SECAO XIV
DA CIENCIA DO SUJEITO PASSIVO NAS ACOES FISCAIS

Art. 50. O sujeito passivo sera considerado regularmente ci-
entificado dos termos das acdes fiscais e dos langamentos tributarios:

I. Pessoalmente, por servidor indicado pelo Fisco
Municipal, com o colhimento da assinatura do su-
jeito passivo, mandatério ou preposto.

Il.  Pelo correio, através de carta com aviso de rece-
bimento (AR), com prova de recebimento pelo su-
jeito passivo, seu mandatario ou preposto;

Il.  Por edital publicado na imprensa oficial do muni-
cipio;

§1°. Para os fins de prova estabelecidos nos incisos | e I,
considera-se mandatério ou preposto o contador, o locatario, o sindico, o
empregado ou qualquer pessoa capaz que resida ou trabalhe no endereco
do estabelecimento ou domicilio do sujeito passivo.

§2°. Na hipétese do inciso Il deste artigo, o edital sera publi-
cado uma Unica vez no Diério Oficial do Municipio e afixado em depen-
déncia, franqueada ao publico, do 6rgdo encarregado da notificagao.

§3°. O edital de notificagdo contera no minimo:

1. Nome do sujeito passivo com a respectiva inscri-
¢ao municipal;

1. Valor do imposto;

11 Prazo para pagamento ou para impugnagéo da
exigéncia.

§4°. A assinatura do sujeito passivo nos documentos de mate-
rializagdo do langcamento de crédito tributéario, ndo importa em confissdo
de culpa ou de divida, nem a sua falta ou recusa, em nulidade do lanca-
mento, mas a circunstancia serd mencionada no préprio documento
fiscal pelo responsével pela notificagéo.

85°. Na ressalva mencionada no paragrafo 4° deste artigo, o
agente fiscal encarregado de colher a ciéncia do sujeito passivo devera
relatar quem foi a pessoa que se recusou a apor a ciéncia no documento
fiscal, assim como a data e hora da ocorréncia do fato.

Art. 51. Recebido o Auto de Infragdo ou a Notificacdo Pre-
liminar de Débito, o sujeito passivo tera o prazo de 30 (trinta) dias,
contados da data do recebimento, para realizar o pagamento ou realizar a
impugnacéo.

Art. 52. Considera-se feita a notificacdo:

l. Se realizada por servidor fazendario, na data da ciéncia
do notificado;

1. Se realizada por via postal, na data da juntada ao pro-
cesso administrativo tributario, do documento destina-

do ao Fisco Municipal;

1. Se realizada por edital, em 20 (vinte) dias, contados da publica-

céo.

CAPITULO VIX
DOS PRAZOS

Art. 53. Os prazos para execucéo dos procedimentos de planejamento,
execugdo e controle das agdes fiscais serdo regulamentados através de Instrucéo
Normativa (IN) aprovada pelo Secretario Municipal de Finangas e Planejamento.

§1°. Os prazos de que tratam o caput deste artigo poderdo ser prorro-
gados, pela autoridade outorgante da Instrugdo de Servico, de acordo com a
Legislacdo Tributaria Municipal e mediante solicitagdo e justificativa do agente
fiscal designado para a execugdo da ago fiscal.

§2°, A solicitacdo de prorrogacdo de prazo para conclusdo de proce-
dimento fiscal sera feita por meio do “Pedido de Prorrogagdo de Prazo”, onde o
agente fiscal devera fazer exposicdo dos motivos que justifiqguem seu pedido.

83°. A prorrogagdo do prazo do procedimento fiscal serd formalizada
mediante a lavratura e emissdo de Instrucéo de Servico Complementar (I1SC).

84°. O agente fiscal podera, conforme cada caso, conceder prazo, de
acordo com a Legislagdo Tributaria Municipal, para os sujeitos passivos apresen-
tarem a documentacéo solicitada para analise.

85°, Os prazos a que se refere este Decreto serdo continuos, excluindo-
se da sua contagem o dia do inicio e incluindo-se o dia do vencimento.

86°. Os prazos s6 iniciam ou vencem em dia de expediente normal na
Secretario Municipal de Finangas e Planejamento e serdo contados a partir da
data de ciéncia do sujeito passivo em documento fiscal.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 54. O Departamento de Tributacdo, Fiscalizagdo e Arrecadagéo
poderé estabelecer outras rotinas a serem aplicadas no planejamento, na execugao
ou no controle das acOes fiscais relacionadas com as obrigacfes principais e
acessorias dos sujeitos passivos.

Art. 55. A verificacdo a ser realizada em cada procedimento de exe-
cucdo das agOes fiscais dependera do objetivo determinado na Instrugdo de
Servico (1S).

Art. 56. Os documentos previstos neste Decreto serdo impressos em
03 (trés) vias, com a seguinte destinacéo:

I 12 via - processo administrativo fiscal ou controle da adminis-
tracdo tributéria;

II. 2% via - sujeito passivo, conforme o caso;

1. 3%via — Departamento de Tributagdo, Fiscalizagdo e Arrecada-

¢ao e controle da acéo fiscal.

Art. 57. O disposto neste Decreto se aplica aos procedimentos fiscais
iniciados e distribuidos antes do inicio da sua vigéncia, que ainda ndo tenham
sido concluidos.

Art. 58. O Secretario Municipal de Finangas e Planejamento fica auto-
rizado a aprovar normas complementares a este Decreto, que definam procedi-
mentos a serem observados no planejamento, na execugdo e no controle das
acOes fiscais, inclusive, sobre adicional de produtividade dos agentes fiscais.
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Paragrafo Unico. Os documentos aprovados por este Decreto
poderdo ser modificados e atualizados por meio de norma editada pelo
Secretario Municipal de Finangas e Planejamento.

Art. 59. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo e revoga as disposi¢des normativas em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus do Ma-
ranh&o aos seis dias do més de dezembro de 2016.

HAMILTON NOGUEIRA ARAGAO

Prefeito do Municipio de Sdo Mateus do Maranhéo

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
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Hamilton Nogueira Aragdo
Prefeito Municipal

Atanildo Pereira Oliveira
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