PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2019/GAB/SEMFAZ, DE 15 DE MARCO DE 2019

Dispde sobre a restituicdo de créditos tributarios e ndo

tributarios, no ambito do Municipio de Porto Velho.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA do Municipio de Porto Velho,
no uso das atribuicdes que Ihe séo conferidas pelo Artigo 280, da Lei Complementar n° 199, de
21.12.2004.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e estabelecer procedimentos para
dar celeridade aos processos de restituicao referentes a créditos tributérios e ndo tributarios pagos
indevidamente;

CONSIDERANDO ser imprescindivel uniformizar o0s procedimentos
administrativos quanto a exigéncia da documentacao que comprove a qualificacdo do interessado

e 0 pagamento dos indébitos relativos aos processos de restituicao de valores;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos administrativos para fins de restituicdo de
créditos tributarios e ndo tributarios arrecadados pelo Municipio, pagos indevidamente, nos
termos da Lei n°® 5.172, de 25.10.1966 (CTN), da Lei Complementar n°® 199 de 21.12. 2004

(CTM), e demais legislacGes correlatas.

CAPITULO |
DA RESTITUICAO DO PAGAMENTO INDEVIDO
SECAO |
DAS HIPOTESES DE RESTITUICAO

Art. 2° A Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ) podera restituir os valores
recolhidos a titulo de tributo sob sua administracdo, bem como outras receitas tributarias ou ndo
tributéarias, arrecadadas pelo Municipio, nas seguintes hipoteses:

I — pagamento espontaneo indevido ou de valor superior ao devido, em face da
legislacdo tributaria aplicavel, ou da natureza ou circunstancias materiais do fato gerador

efetivamente ocorrido;
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Il — duplicidade de pagamento de crédito tributario ou néo tributario;

11 — inconsisténcia na informacao de dados, quando da elaboracdo ou conferéncia
de qualquer documento relativo ao pagamento, que resulte em erro na (0):

a) identificacdo do sujeito passivo;

b) determinacéo da aliquota aplicavel;

c) célculo do montante do débito;

d) inscricdo imobiliaria (referente a outro imovel), quando IPTU ou TRSD.

IV — desobrigacdo do pagamento em face de reforma, anulagdo, revogacdo ou
rescisdo de decisdo condenatoria.

Paragrafo Unico. Seréo restituidos ainda, os valores recolhidos a titulo de multa e
de juros moratérios quando adimplidos fora do prazo.

Art. 3° A restituicdo de valores recolhidos a titulo de tributo administrado pela
SEMFAZ que comporte, por sua natureza, transferéncia do respectivo encargo financeiro podera
ser efetuada somente a quem prove haver assumido referido encargo, ou, no caso de té-lo
transferido a terceiro, estar por este expressamente autorizado a recebé-lo.

Art. 4° A SEMFAZ podera efetuar ainda, a restituicdo de receitas, cujo
lancamento ndo esteja sob sua administracdo, desde que o direito creditorio tenha sido
previamente reconhecido pelo érgdo ou entidade responsavel pela administracdo da respectiva
receita.

8 1° O pedido de restituicdo de receita de que trata o caput deste artigo, sera
encaminhado ao 6rgéo ou a entidade responsavel pelo lancamento da respectiva receita para fins
de manifestacdo quanto ao pedido.

8§ 2° Reconhecido o direito creditorio, o processo serd devolvido & SEMFAZ para

realizar a restituicdo que sera efetuada no valor do montante a ser restituido.

SECAO 11
DOS PROCEDIMENTOS PARA REQUERER
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Art. 5° O pedido de restituicdo podera ser efetuado por sujeito passivo ou pessoa
autorizada a requerer o valor, desde que devidamente habilitada.

8§ 1° Na hipotese de pedido de restituicdo formulado por representante do sujeito
passivo, O requerente devera apresentar procuragdo outorgada por instrumento publico ou
particular, termo de tutela ou curatela ou, quando for o caso, alvara ou decisdo judicial que o
autorize a requerer o respectivo valor.

§ 2° Quando se tratar de requerente detentor de direito sucessorio, este devera estar
devidamente qualificado como parte legitima para requerer o valor, objeto de restituicéo.

8 3° Na hipdtese de valores retidos de prestadores de servicos, pagos em
duplicidade, podera o tomador de servigos requerer a restituicdo do valor indevido em seu préprio
nome, desde que devidamente comprovado que este arcou com 0 encargo do respectivo
pagamento em duplicidade.

Art. 6° Para comprovacdo da qualificagdo do requerente, nos termos desta
Instrucdo Normativa, deverdo ser anexadas ao pedido as coOpias dos seguintes documentos
pessoais:

| — pessoa fisica:

a) documento oficial de identificagdo com foto;

b) comprovante de inscricdo no CPF.

Il — pessoa juridica:

a) atos constitutivos, compostos de contrato ou estatuto sociais e ultima alteracdo
ou ainda, contrato consolidado, registrados no 6rgdo competente, exceto para empresa constituida
como sociedade civil, ou domiciliada neste Municipio;

b) Alvard da Licenca de Localizacdo e Funcionamento ou comprovante de
Inscricdo no Cadastro Municipal, exceto para aquelas sediadas fora do Municipio;

¢) Comprovante de Inscrigéo e de Situacdo Cadastral no CNPJ.

11 — procurador habilitado:

a) documento oficial de identificagdo com foto;

b) instrumento pdblico ou particular de procuracdo com  poderes de
representacdo junto a Fazenda Municipal.

IV — detentor de direito sucessorio:

a) documento oficial de identificagdo com foto;
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b) Certiddo de Obito do de cujus;

c) documento que o qualifique como parte legitima do direito sucessorio;

V — drgéo publico:

a) lei de criagéo;

b) Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral no CNPJ;

c) Portaria ou Decreto que nomeia o representante;

d) documento oficial de identificacdo com foto do representante.

VI — prestador de servico estabelecido fora do Municipio:

a) copia autenticada da nota fiscal sobre a qual houve a retencdo;

b) autorizacdo do prestador de servicos emitente da nota fiscal sobre a qual houve
a retencdo, com firma reconhecida do representante legal ou procurador;

c) cobpia do CNPJ do tomador de servigos;

d) cdpia do comprovante de recolhimento do ISS retido;

e) documento oficial de identificacdo com foto do tomador de servico.

§ 1° Quando se tratar de autorizagdo assinada por pessoa diversa daquela que
assinou o requerimento de inscricdo — Pessoa Juridica de outro Municipio, deverdo ser
apresentados o0s seguintes documentos:

a) copia autenticada do instrumento de constituicdo (Contrato Social, Estatuto,
Ata ou Declaracdo de Empresario - Firma Individual) e, se for o caso, suas alteracBes posteriores,
regularmente registrados no 6rgdo competente, ou copia autenticada da alteracdo em que conste o
instrumento de constituicdo consolidado;

b) procuragdo, com firma reconhecida, acompanhada de documento oficial de
identificacdo com foto do procurador, quando for o caso.

8 2° A comunicacdo dos despachos decisorios sera feita ao tomador de servigos
por publicacdo no Diario Oficial do Estado e do Municipio.

8 3° Nos casos de outorga de poderes por meio de instrumento particular de
procuracdo esta deve, obrigatoriamente, ter a firma do outorgante reconhecida para fins de
legitimacdo do requerente do pedido de restituicao.

8 4° Para fins de qualificagho como parte legitima do direito sucessorio na
hipdtese de obito do sujeito passivo, inclusive da pessoa fisica equiparada a empresa, deverdo ser
apresentados os seguintes documentos:
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I — havendo outros bens e direitos sujeitos a inventario ou arrolamento:

a) mediante alvara judicial expedido pela autoridade judicial; ou

b) por meio de escritura publica expedida no processo extrajudicial de inventario;

Il — ndo havendo bens ou direitos sujeitos a inventario ou arrolamento, Certidao
de Casamento, Declaracdo de Unido Estavel, Certiddo de Nascimento ou demais documentos que
comprovem vinculo de direito sucessorio com o falecido; ou

11 — ndo havendo bens ou direitos sujeitos a inventario ou arrolamento e nédo
sendo aplicéavel o disposto no inciso Il do caput:

a) mediante alvaréa judicial expedido pela autoridade judicial; ou

b) mediante escritura publica expedida no processo extrajudicial de inventario.

8 5° Na hipdtese de sucessdo empresarial, terd legitimidade para pleitear a
restituicdo, a empresa sucessora.

8 6° Na hipdtese de extingdo da sociedade, terdo legitimidade para pleitear a

restituicao os socios que detém o direito ao crédito, conforme determinado em ato de dissolucao.

CAPITULO II
DA INSTRUCAO PROCESSUAL PARA RESTITUICAO
SECAO |
DA FORMALIZACAO DO PROCESSO

Art. 7° O processo para restituicdo de créditos tributario ou nao tributarios devera
ser instruido com os seguintes documentos:

| — requerimento especifico;

Il — de comprovacdo da qualificacdo do requerente, nos termos do Art. 6° desta
Instrucdo Normativa;

I11 — com informacdo dos dados bancérios do sujeito passivo a quem o crédito sera
restituido em forma de deposito;

IV — de arrecadacdo do crédito tributario ou nédo tributario a ser restituido,
especificamente:

a) Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM), com o comprovante de
recolhimento do pagamento indevido, nas hipoteses dos incisos I, Il e IV do Art. 2° desta

Instrucdo Normativa;
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b) Documentos de Arrecadacdo Municipal (DAMSs), com 0s comprovantes de
recolhimento dos pagamentos em duplicidade na hipotese do inciso Il do Art. 2° desta Instrucao
Normativa;

c) comprovante do pagamento de multa de transito e ainda:

1- comprovante do pagamento em duplicidade; ou

2- Acérddo da JARI (Junta Administrativa de Recursos de Infracdes), quando
anulada a aplicacéo da respectiva penalidade;

V — taxa de abertura de processo devidamente quitada e original.

8§ 1° O requerimento especifico devera conter informacdo completa sobre o tributo
a que se refere o pedido, tais como numero de inscricdo municipal, exercicio e més de
competéncia, nimero do Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) pela qual o tributo a ser
restituido foi pago, e o valor a ser restituido.

§ 2° Poderdo ser solicitados outros documentos complementares, a critério da
Autoridade Fazendaria, para fins de analise do pedido.

§ 3% Além dos documentos previstos anteriormente, deverd ser juntado aos autos,
quando o pedido de restitui¢do for formulado:

| — por substituto tributério:

a) copia da Nota Fiscal de Servicos Eletrdnica (NFS-e) sobre a qual houve a
retencao;

b) comprovante de pagamento do servico (ordens de pagamento, Nota Financeira
ou qualquer outro documento similar);

c) coépia do DAM do ISSQN retido acompanhado do comprovante de pagamento;

d) autorizacdo formal do prestador para requerer a devolugéo.

Il — por tomador de servico, quando do recolhimento de valor retido de prestador
de servico, pago em duplicidade:

a) copia do DAM do ISSQN retido acompanhado do comprovante de pagamento;

b) copia do DAM pago em duplicidade, acompanhado do comprovante de
pagamento.

8 4° Na existéncia de débitos do titular do direito de restituicdo de tributo pago
indevidamente, estes deverdo ser objeto de transacdo de créditos e débitos, por meio de

autorizacdo registrada em campo apropriado do requerimento especifico.
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Art. 8° O processo sera formalizado no Setor de Protocolo da Divisdo de
Atendimento ao Cidad&o, com as copias dos documentos requisitados nesta Instrucdo Normativa.

8§ 1° A documentacdo de que trata o caput deste artigo podera ser autenticada, e as
firmas nela subscritas reconhecidas por ato de servidor, quando da abertura do processo, por meio
de:

I — conferéncia de cdpias dos respectivos documentos com 0s originais, nos casos
de autenticacgéo;

Il — verificagdo das respectivas assinaturas conferindo-as com aquelas contidas em
documento oficial com foto, quando se tratar de reconhecimento de firma.

§ 2° As cdpias dos documentos devem ser legiveis, sem emendas e rasuras.

§ 3° Nao serdo aceitas copias do Requerimento Especifico de Restituicdo de
Créditos.

Art. 9° Quando da instrugdo do processo for constatada a auséncia de quaisquer
dos documentos exigidos nesta Instrucdo Normativa, o requerente serd cientificado, no ato da
protocolizacdo, para juntar aos autos os documentos faltantes, no prazo de até 72 (setenta e
duas) horas, sob pena de arquivamento do pleito, sem analise do mérito.

Art. 10. O formulério do Requerimento devera ter seus campos devidamente
preenchidos e, obrigatoriamente, a assinatura da parte interessada, sob pena de arquivamento do
pleito, sem apreciacdo do mérito.

Paragrafo Unico. As ocorréncias de desarquivamentos de processos ficam
condicionadas ao recolhimento da respectiva taxa, bem como, a apresentacdo do documento que
motivou o envio para o arquivo, quando for este o caso.

SECAO Il
DA TRAMITACAO DO PROCESSO

Art. 11. Formalizado e instruido com os documentos arrolados nesta Instrucédo
Normativa, deve o Setor de Protocolo tramitar o processo a Divisdo de Arrecadagdo (DIAR).

8 1° Recepcionados os autos, a DIAR adotara os seguintes procedimentos:

I — confirmacéo do suporte contabil, elaboracdo de planilha de célculo e juntada do
relatorio de guias rejeitadas, do arquivo de retorno bancario com destaque para a guia objeto de

restituicdo, e de qualquer documento que certifique a idoneidade do comprovante de pagamento
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indevido e ratifique a entrada do valor do respectivo crédito tributario ou ndo tributario aos cofres
publicos;

Il — emissdo de Despacho Fundamentado, excepcionalmente, quando se tratar do
pedido de restituicdo de crédito tributario ou ndo tributario em ambito de andlise estritamente
financeira, ou seja, pagamento em duplicidade do mesmo DAM, e pagamento superior ao devido
em DAM’s distintos (nos casos de IPTU ¢ TRSD), com envio direto ao Gabinete do Secretario
para homologagdo da restitui¢do do crédito.

8 2° Quando se tratar de receitas vinculadas a aplicacdo de multa de transito, o
Setor de Protocolo encaminhara os autos a SEMTRAN que adotara os seguintes procedimentos:

I — confirmagdo do suporte contébil, elaboracdo de planilha de calculo e de
qualquer documento que certifique a idoneidade do comprovante de pagamento indevido e
ratifique a entrada do valor do respectivo crédito aos cofres publicos;

Il — manifestacdo quanto ao pedido de restituicdo com envio direto ao Gabinete do
Secretario para homologacao da restituicdo do crédito.

8§ 3° Ap0s a instrucdo preliminar da DIAR, os autos seguirdo ao Departamento de
Fiscalizacdo (DEF), excluindo-se a hipotese de pagamento em duplicidade do mesmo DAM ou
pagamento superior ao devido em DAM’s distintos (nos casos de IPTU e TRSD), para
distribuicdo processual para analise e emissdo de parecer fiscal, aos seguintes setores:

| — Divisao de Tributos Imobiliarios (DTIM), quando se tratar de Imposto Predial
e Territorial Urbano (IPTU), e Imposto Sobre a Transmissdo inter-vivos de bens imoveis e de
direitos a eles relativos — ITBI, e demais tributos imobiliarios;

Il — Divisdo de ISSQN e Transferéncias Constitucionais (DITC), quando se tratar
de Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza;

11 — Diviséo de Fiscalizacdo de Taxas (DIFT), quando se tratar de Taxas pelo
exercicio do Poder de Policia relativas ao funcionamento de atividades econdmicas.

8 4° Apds manifestacdo da Divisdo competente, o DEF homologara o parecer
fiscal e remeterd os autos ao Gabinete do Secretario para homologacéo da restituicdo do crédito.

8 5° Homologada a restituicdio do crédito e autorizado o pagamento
extraorcamentario da despesa, 0s autos serdo remetidos:

I — ao Departamento de Contabilidade (DEC), para deducdo da receita em sua

forma legal,
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Il — Departamento de Gestdo Financeira (DGF), para a restituicdo do valor
recolhido indevidamente, mediante deposito em conta corrente do valor a ser restituido, deduzido
o0 valor de débitos em nome do requerente até o montante do valor a ser restituido, caso existente.

8 6° Quando constatadas pelo DGF, inconsisténcias nas informacdes relativas aos
dados bancérios, ou outras que inviabilizem o depoésito da restituicdo do crédito, devem os autos
retornar a DIAR para fins de notificacdo ao requerente quanto a retificagdo dos respectivos dados,
com posterior devolucdo ao DGF, ap6s saneadas as inconsisténcias, para que se efetive a
restituigéo.

§ 7° Restituido o crédito, serdo os autos encaminhados a:

I — Divisdo de Arrecadacdo (DIAR), quando a devolucdo for referente a tributos
imobiliarios para registro do procedimento de restituicdo no histérico do respectivo cadastro ,
bem como no histérico da divida, objeto da restituicéo;

Il — Divisdo de Cadastros Fiscais (DCAF), quando a devolucdo for referente a
tributos mobiliarios, para registro do procedimento de restituicdo no histérico do respectivo
cadastro, bem como no histérico da divida, objeto da restituicao.

§ 8° Concluidos os procedimentos de registro da restituicdo, 0s autos serdo
remetidos ao Setor de Arquivo, para guarda por tempo determinado conforme disposto em
regulamentacdo apropriada.

§ 9° Caso o pedido de restituicdo seja indeferido, o processo sera encaminhado a
Diviséo de Arrecadacdo (DIAR), depois de homologado pelo DEF, para notificar o requerente do
indeferimento.

8§ 10. Notificado do indeferimento, podera o requerente apresentar defesa, no prazo
de 30 (trinta) dias, contados da data da ciéncia, em conformidade com o Art. 188 c/c Art. 211 da
LC n° 199/2004.

8 11. Apresentada a defesa de que trata o paragrafo anterior, 0os autos seréo
remetidos ao autor do parecer fiscal para contestacdo e, posteriormente, encaminhados ao

Conselho de Recursos Fiscais (CRF/PMPV) para julgamento.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 12. Previamente a restituicdo de créditos tributarios e nédo tributarios, devera
ser verificada a auséncia de débitos em nome do sujeito passivo credor perante a Fazenda
Municipal.

§ 1° Existindo débito, ainda que consolidado em qualquer modalidade de
parcelamento, inclusive de débito ja encaminhado para inscricdo em Divida Ativa do Municipio,
de natureza tributaria ou ndo, o valor da restituicdo devera ser utilizado para quita-lo, mediante a
transacdo de créditos e débitos, conforme previsto no art. 7°, § 4° desta Instru¢do Normativa.

8 2° Na hipétese de o sujeito passivo ndo autorizar a transacdo de créditos e
débitos a que se refere o paragrafo anterior, a SEMFAZ podera reter o valor da restituicdo até que
0 respectivo débito seja liquidado.

Art. 13. A devolucdo do crédito tributario ou ndo tributario pago indevidamente,
objeto de restituicdo, podera ser depositada em conta corrente do procurador do sujeito passivo,
desde que expressamente autorizado por meio de instrumento publico com poderes especificos.

Art. 14. Quando se tratar de restituicdo de crédito tributario ou ndo tributario
motivada por equivoco referente a impressdo de DAM do sujeito passivo, emitido por servidor, o
processo podera ser formalizado de oficio, com dispensa da respectiva taxa de abertura, por meio
do formulario de Declaracdo para Abertura de Processo, nos moldes do Anexo IV, desta
Instrucdo Normativa.

1° A abertura do processo de oficio dar-se-a mediante preenchimento, pelo
servidor que deu causa ao equivoco, da Declaracdo para Abertura de Processo que, apds anuéncia
da Chefia imediata e instrugcdo com os documentos necessarios, enviard ao Setor de Protocolo
para autuacédo e tramitacdo do processo nos termos do Art. 11, desta Instrugdo Normativa.

8 2° O processo de que trata o paragrafo anterior devera ser instruido com os
seguintes documentos:

I — Declaracao para Abertura de Processo;

Il — requerimento de restituicdo de créditos tributarios e ndo tributarios;

111 — documento oficial de identificagdo com foto do requerente;

IV — Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) pago indevidamente

acompanhado do respectivo comprovante de recolhimento.
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§ 3° Subsidiariamente, para fins de andlise do pedido, poderdo ser solicitados
documentos complementares, a critério da Adminstracdo Fazendaria, nos termos do Art. 7° desta
Instrucdo Normativa.

Art. 15. Ficam por esta Instrucdo Normativa, instituidos os seguintes formularios
pertinentes a instrucdo do processo de restituicdo de valores referentes a crédito tributario ou nao
tributario, pagos indevidamente: Requerimento especifico, Fluxograma, Planilha de Célculo para
Restituicdo de Crédito, e Declaracdo para Abertura de Processo, conforme modelos constantes
nos Anexos I, 11, Il e 1V, respectivamente, desta Instrucdo Normativa.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 17. Revogam-se os incisos V e VI do item 1° da Instrucdo Normativa n°
001/DAT/SEMFAZ/2002 e demais disposi¢Ges em contrario.

JOAO ALTAIR CAETANO DOS SANTOS
Secretario Municipal de Fazenda

MARIA SANDRA BANDEIRA
Subsecretéria da Receita Municipal
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Anexo |

~ REQUERIMENTO DE RESTJTUI(;AO )
DE CREDITOS TRIBUTARIOS OU NAO TRIBUTARIOS

llmo. Sr. (a) Secretario (a) Municipal de Fazenda,

NOME/RAZAO SOCIAL:

ENDERECO (Logradouro, n°, Bairro, Complemento):

CPF/CNPJ: INSCRIGAO MUNICIPAL:

TELEFONE (Fixo e Celular): EMAIL:

Vem a presenca de Vossa Senhoria solicitar a restituicio do(s) valor(es) pago(s)
indevidamente, pelo motivo de:

(
(

) Pagamento em duplicidade;
) Divergéncias na identificacdo do requerente; na determinacdo da aliquota aplicavel; no calculo do

montante do débito ou na conferéncia de qualquer documento relativo ao pagamento;

() Pagamento em inscricdo imobiliaria incorreta (referente a outro imével), quando IPTU ou TRSD;

(

) Outras situagdes:

DADOS DO DOCUMENTO DE ARRECADACAO MUNICIPAL — DAM (objeto da restituicio)

N° do DAM: N° da Divida: Tributo: Valor pago indevido:

Obs.: Havendo outros DAM'’s pagos indevidamente, deverd ser juntada relacdo destes, com as devidas
especificagcdes acima.

DADOS DA CONTA DO REQUERENTE PARA DEPOSITO

Banco: N° da Agéncia: N° da Conta:

E de minha inteira responsabilidade a conferéncia e certificacdo dos dados ora informados para fins de
depdsito do(s) valor(es) restituido(s) em minha conta bancaria.

AUTORIZACAO PARA TRANSACAO DE CREDITOS E DEBITOS

Fica autorizada a deducao de débitos em meu nome, se existentes, quando da restituicdo de crédito referente
a valor pago indevidamente, objeto de restituicao.

CIENTIFICACAO

Declaro estar ciente que, em caso de auséncia de alguma documentacéo, esta devera ser saneada no prazo de
até 72h (setenta e duas) horas, contados a partir da protocolizacdo do processo junto ao setor de
PROTOCOLO, e que o0 ndo cumprimento do prazo acima implicard no arquivamento do pleito sem analise de
meérito, nos termos do artigo 9° desta Instru¢gdo Normativa.

Porto Velho / /

Requerente ou Responsavel Legal
RG:
CPF:
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Documentos Necessarios
®"  requerimento especifico;

®  comprovagao da qualificagéo do requerente, quando:

| — pessoa fisica:

c) documento oficial de identificacdo com foto;

d) comprovante de inscricdo no CPF.

Il — pessoa juridica:

d) atos constitutivos, compostos de contrato ou estatuto sociais e Ultima alteracdo ou ainda, contrato consolidado,
registrados no 6rgdo competente (exceto para empresa constituida como sociedade civil ou domiciliada neste Municipio);

e) Alvara da Licenca de Localizagdo e Funcionamento ou comprovante de Inscrigdo no Cadastro Municipal (exceto para
aquelas sediadas fora do Municipio);

f)  comprovante de Inscri¢&o e de Situag&o Cadastral no CNPJ.

Il — procurador habilitado:

c) documento oficial de identificagdo com foto;

d) instrumento publico ou particular de procuracdo com poderes de representagao junto a Secretaria Municipal de Fazenda.
IV — detentor de direito sucessorio:

d) documento oficial de identificagdo com foto;

e) Certiddo de Obito do de cujus;

f)  documento que o qualifique como parte legitima do direito sucessoério (nos termos do § 4° do artigo 6° da Intrugdo
Normativa n°® 003/2019/GAB/SEMFAZ).

V — érgéo publico:

e) lei de criagéo;

f)  comprovante de Inscri¢éo e de Situagdo Cadastral no CNPJ;

g) Portaria ou Decreto que nomeia o representante

h) documento oficial de identificagdo com foto do representante.

VI - prestador de servigo estabelecido fora do Municipio:

a) coOpia autenticada da nota fiscal sobre a qual houve a retencéo;

b) autorizagdo do prestador de servicos emitente da nota fiscal sobre a qual houve a retengdo, com firma reconhecida do
representante legal ou procurador, exceto quando se tratar de pagamento em duplicidade;

c) copia do CNPJ do tomador de servicos;

d) copia do comprovante de recolhimento do ISS retido;

e) documento oficial de identificagdo com foto do tomador de servico.

®  Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM), com o comprovante de recolhimento na hipétese de pagamento indevido
(pagamento espontaneo indevido ou de valor superior ao devido, inconsisténcia na informacé@o de dados ou desobrigagdo do
pagamento em face de reforma, anulacao, revogacgao ou resciséo de decisdo condenatdria);

®  Documentos de Arrecadacao Municipal (DAMs), com os comprovantes de recolhimento dos pagamentos na hipétese de
duplicidade de pagamento;

®  comprovante do pagamento de multa de transito e ainda comprovante do pagamento em duplicidade; ou

Acordéo da JARI (Junta Administrativa de Recursos de Infragdes), quando anulada a aplicacdo da respectiva penalidade;

®  taxa de abertura de processo devidamente quitada e original.

» Quando se tratar de requerente na qualidade de substituto tributario, este devera juntar ainda aos autos:

a) copia da Nota fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e) sobre a qual houve a retengéo;

b) comprovante de pagamento do servigo (ordens de pagamento, Nota Financeira ou documento similar);

c) copia do DAM referente ao ISSQN retido acompanhado do comprovante de pagamento;

d) autorizacéo formal do prestador, procuragdo, com poderes especificos para requerer a restituigdo dos créditos perante a

Secretaria Municipal de Fazenda.

®  Poderao ser solicitados outros documentos complementares, a critério da Autoridade Fazendaria, para fins de analise do
pedido.

= OBS.:

® O requerimento especifico devera conter informacéo completa sobre o tributo a que se refere o pedido, tais como nimero

de inscricdo municipal, exercicio e més de competéncia, nimero do Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) objeto da
restitui¢céo e o valor a ser restituido.

® O cumprimento integral das exigéncias constantes da presente Instrugdo Normativa é condi¢do indispensavel ao
conhecimento do pedido formulado.

® Quando da instrucdo do processo for constatada a auséncia de quaisquer dos documentos exigidos nesta Instrucao
Normativa, o requerente sera cientificado, no ato da protocolizagéo, para juntar aos autos os documentos faltantes, no prazo
de 72 (setenta e duas) horas, sob pena de arquivamento do pleito, sem analise do mérito.

® O formuléario do Requerimento devera ter seus campos devidamente preenchidos e, obrigatoriamente, a assinatura da
parte interessada, sob pena de arquivamento do pleito, sem analise do mérito.
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Anexo Il - FLUXOGRAMA DE TRAMITAGAO PROCESSUAL

ASSUNTO: Restituicdo de Pagamento Indevido de créditos tributarios ou néo tributario.

1°PASSO Prot | N . . Até 48h
rotocolo Formalizag&o do Processo Administrativo/Setor de Protocolo/DTR € S
| - Confirmacé&o do suporte contabil, elaboracéo de planilha de célculo/ juntada do
relatério de guias rejeitadas, do arquivo de retorno bancério e de outros
documentos, quando necessario, nos termos do inciso |, § 1° do art. 11, desta IN.
DIAR/SEMFAZ Il - Emissé&o de Despacho Fundamentado quando se tratar de pagamento em Até 72hs
o duplicidade do mesmo DAM, ou pagamento superior ao devido em DAM's
2°PASSO distintos (nos casos de IPTU e TRSD), com envio direto ao Gabinete (SEMFAZ)
para homologacé&o da restituigdo de crédito.
SEMTRAN Quando se tratar de restituicdo de crédito vinculado & aplicagéo de multa de
transito, nos termos do § 2° do art. 11, desta IN. I
Distribuicéo do processo ao setor responsavel pela geréncia do respectivo tributo
3°PASSO DEF/SEMFAZ (DTIM/DCTUDFIT) para fins de analise e emisséo de Parecer Fiscal, com até 05 (cinco) dias Uteis
posterior retorno ao DEF para Homologagéo do Parecer.
° .
4°PASSO GAB/SUREM/SEMFAZ Homologagéo da Restituic&o Tributaria. Até 48hs
DEC/SEMFAZ "
o . .
5° PASSO (Contabilidade) Para deducé&o da receita em sua forma legal. Até 48hs
Para restituicéo do valor recolhido indevidamente, mediante depésito bancario.
DGF/SEMFAZ i isténci; i ) ) .
69 PASSO g ! Consfgtada alguma |nc0n§|s}eng|a nas |nf0rm§goes relgtl\(af aos da}dqs Até 72hs
(Financeiro) bancérios, ou outras que inviabilizem o depésito da restituigéo do crédito, devem
os autos retornar a DIAR para fins de notificac&o ao requerente quanto a
retificacéo dos respectivos dados.
Para registro do procedimento de restitui¢&o no histérico do Cadastro Imobiliério, .
DIAR/SEMFAZ istori i : . Até 72hs
79 PASSO bem como no histérico da divida. obieto da restituic&o.
Para registro do procedimento de restituic&o no histdrico do Cadastro Mobiliério .
DCAF/SEMFAZ L o ¥ T Até 24hs
bem como no histérico da divida. obieto da restituic&o.
8° PASSO ARQUIVO/SEMFAZ Para o procedimento de guarda por tempo determinado, conforme disposto em regulamentagéo apropriada.
OBSERVACOES: Duragéo do Fluxo do Processo 30 DIAS CONCLUSAO DOS AUTOS

Caso o pedido de restituigdo seja INDEFERIDO, apés homologado pela Diregdo do DEF, o processo devera ser encaminhado a DIAR para notificagéo do requerente quanto ao indeferimento, aguardando-se o prazo

de até 30 (trinta) dias, contados da data da ciéncia, para apresentacéo de defesa (Art. 188 da LC 199/04), findo os quais, sem que haja manifestac&o do interessado, dé-se o devido arquivamento.
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Instru¢do Normativa N2 003/2019/GAB/SEMFAZ - Anexo Il

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO - PMPV
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFAZ
SUBSECRETARIA DE RECEITA MUNICIPAL - SUREM “‘

DEMONSTRATIVO - RESTITUIGAO CREDITO TRIBUTARIO E NAO TRIBUTARIO

Processo:
Contribuinte:
Interessado:

Inscrigdo:

<o a = = m
=} Q — 25 & o 5 E oo [<] o
82 8538 g £8%3 S ez 58 cg H
J oS 3528 s 48 = g 58283 233 5
o ge sIERE 3 8388 g2 o 22858 =g &
g2 5822 2 §x:8 5 ¢ 9 s S%e9 g8 S
S 23S = g E= 2 s
> - >
ANO
*1 *3 *4 *5 *6 *7 *Q =% g - ¥7 *Q =% 8/*4
1 IPTU/2016 3 142017 2223466 70,01 31/3/2018 | R$ 846,00 | RS 590 [ RS 840,10 12,00
2 1PTU/2016 3 14 :2019| 22333568 75,18 1/2/2015 RS 792,30 | R$ 5,90 | RS 786,40 10,46
3 IPTU/2017 3 14 i2019 | 22333568 75,18 2/2/2015 | RS 792,30 | RS 590 [ RS 786,40 10,46
4 IPTU/2018 3 4 2019 22.333.568 75,18 3/2/2015 RS 792,30 | RS 5,90 | RS 786,40 10,46
5 IPTU/2019 3 14 i2019| 22333568 75,18 4/2/2015 [ RS 792,30 RS 590 [ RS 786,40 10,46
MONTANTE A RESTITUIR (UPF) *10 53,84

Notas Explicativas/Base Lega
CTN - Codigo Tributario Nacional - Lei n2. 5.172/1966
CTM - Cédigo Tributario Municipal - Lei Complementar n2. 199/2004

CAMPO INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

*1 CAMPO ABERTO: Destinado a informag¢do da nomenclatura ("tipo") do crédito tributdrio ou ndo tributdrio, objeto da restitui¢do, e 0o ano de seu langamento.
CAMPO ABERTO: Informar a data do pedido de restituigdo (a mesma de autuagdo do processo), conforme descrito no Art. 260 (CTM), o qual estabelece que a data do pedido de
restituicio serve como marco inicial de atualizagdo do valor a serrestituido. Art. 260 (CTM). "As quantias que se devam restituir serdo atualizadas através da variacdo da UPF (Unidade

*2 Padrao Fiscal), constituindo periodo inicial o més do pedido de restituigdo." E no Pardgrafo Unico. "O direito de pleiteara restituigdo extingue-se em 5 (cinco) anos contados da data do
recolhimento ou da data em que se tornar definitiva a decisdo administrativa ou ainda passar por julgado a decisdo judicial, que tenha reformado, revogado ou rescindido a decisdo
condenatéria."

*3 CAMPO ABERTO: Destinado a indicagdo do nimero da divida, objeto da restituigdo.

*q CAMPO FECHADO: Valorda UPF, inserido e atualizado automaticamente, em conformidade com a data do pedido de restituicdo informada no campo *2, nos termos do Art. 260 (CTM).

*5 CAMPO ABERTO: Neste campo, inserira data do efetivo recolhimento aos cofres do erdrio plblico do respectivo crédito tributdrio ou ndo tributario, a ser restituido.
CAMPO ABERTO: Preencher informando o valor total do crédito tributédrio ou ndo tributdrio recolhido ao erdrio publico (Valor Total = Valor principal + atualizagdo + multa + juros + taxa

6 de expediente), conforme com Art. 167 (CTN) - "A restitui¢do total ou parcial do tributo da lugar a restituicdo, na mesma proporg¢do, dos juros de mora e das penalidades pecuniarias,
salvo as referentes a infragdes de cardter formal ndo prejudicadas pela causa da restitui¢do." c/c Art. 258 (CTM) "O contribuinte terd direito, independentemente de prévio protesto, a
restituicdo total ou parcial do tributo, nos casos previstos no Cédigo Tributdrio Nacional, observadas as condi¢des ali fixadas."

*7 CAMPO ABERTO: Informaro valor da TAXA DE EXPEDIENTE em vigor na data do pagamento do crédito tributario ou ndo tributario.
CAMPO FECHADO: Preenchimento automético, com base nas informagdes indicadas no campos *6 e *7, resultando no valor liquido a ser restituido, obtido subraindo-se do valor pago a

*8 Taxa de Expediente, caso tenha sido paga, conforme determina o art. Art. 261 (CTM) - "Na hipdtese de recolhimento voluntério, ndo serdo restituidos as quantias referentes as taxas
cujos servigos tenham sido prestados."

*g CAMPO FECHADO: Preenchido automaticamente, de acordo com as informagdes inseridas nos campos *4 e *8, resultando na conversdo do valorem reais (contido no campo *8) na
quantidade de UPF a ser restituida, nos termos do Art. 260 (CTM) .

*10 CAMPO FECHADO: Preenchimento automatico, conforme a somatéria de quantidade de divida a ser restituida.

Servidor responsavel
cadastro:
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Anexo IV

DECLARACAO PARA ABERTURA DE PROCESSO (DE OFICIO)

Declaramos, para fins de dispensa da respectiva taxa de abertura de processo, a ocorréncia
de equivoco no procedimento de emissdo do Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM),
por ato de servidor, em face do qual, solicitamos a abertura do processo administrativo
tributario mediante as seguintes informacoes:

JUSTIFICATIVA:

1. Documento de Arrecadacao Municipal (DAM) emitido indevidamente.
2. FINALIDADE: Autuacao processual

3. INTERESSADO:

4. ASSUNTO: Restituicdo de Crédito Tributario ou ndo Tributario.

5. Apos, remeter a DIAR.

A DIAR:

1. Adotar os procedimentos pertinentes a restituicao de créditos nos termos do Art. 11, da
Instrucdo Normativa n° 003/2019/GAB/SEMFAZ.

PRAZO: Até 72 horas.

Porto Velho-RO, [ 120

Servidor

Gerente
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