DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P O DER EXECUT

N° 848 - Campos dos Goytacazes 7
Segunda-feira, 17 de maio de 2021

v O

Secretaria Municipal de Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA S.M.F. N° 01, DE 06 DE MAIO DE 2021.

Disp6e sobre o ord dos requeri apr de a
Secretaria M ipal de F: Ja e os d arios para que o
procedii to administrativo seja apreciad

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA, no uso de suas atribuigées legais de
acordo com a Lei 8.690/2015, livro lII, artigos. 364 aos 527 e Lei Organica do Municipio e

ANEXO |

Documentos necessarios para requerer Isencéo de IPTU por Area Construida

* Requerimento

o Copia do RG e CPF

o Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imoével
o Copia do Comprovante de Residéncia

* OBS: Suijeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer Isencédo de IPTU imoével igual ou inferior

Lei Complementar n°. 1 de 2017. rezen FICA

CONSIDERANDO que o procedimento e o processo administrativo-tributarios,
compreendem o conjunto de agdes e formalidades pertinentes ao controle da legalidade
dos atos da administracéo tributaria;

CONSIDERANDO o niimero excessivo de procedimentos administrativos indeferidos
por nao apresentagao de documentos comprobatérios da alegagdo do contribuinte;

CONSIDERANDO que o ato de Intimagado do contribuinte por falta de juntada de
documentos nesses procedimentos, gera despesas desnecessarias, vez que mobiliza forga
de trabalho que, de outra forma, melhor poderia estar servindo ao cidadao;

CONSIDERANDO que todo aquele que tiver legitimo interesse na situagédo objeto do
procedimento administrativo deve fazer prova disso;

CONSIDERANDO que a redugdo de custos e a eficiéncia dos processos é dever e
obrigagédo da administragéo;

CONSIDERANDO que o art. 15 da Lei Federal 11.419/2006 prevé que, “salvo
impossibilidade que comprometa o acesso a justica, a parte devera informar, ao dar entrada
no requerimento, o nimero no cadastro de pessoas fisicas ou juridicas, conforme o caso,
perante a Secretaria da Receita Federal”, ou seja, o CPF ou CNPJ;

CONSIDERANDO que a informagdo do CPF/CNPJ ¢é imprescindivel para
aperfeicoamento do Cadastro Mobiliario e Imobilidrio da Secretaria Municipal de Fazenda,

* Requerimento

e Coépia do RG e CPF

o Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imoével
e Copia do Comprovante de Residéncia

* OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer Isencdo de IPTU iméveis cedidos ou

alugados para o Municipio

* Requerimento

« Copia do RG e CPF

« Contrato de locagédo, com clausula especifica para pagamento de IPTU
o Copia do Comprovante de Residéncia

« OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

D men n ari ra r rer Isenca IPTU H Comunitari

* Requerimento

o Copia do RG e CPF

o Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imével

o Copia do Comprovante de Residéncia

« Declaragéo reconhecida pela Secretaria de Agricultura, Pecuaria e Pesca
* OBS: Suijeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer a lIsencdo de Pessoa Juridica:

dando maior seguranca na utilizagéo dos servigos informatizados, conforme Resolugdo n°. EXPLORACAO PETROLEO E GAS — BR101/ SERRINHA e INDUSTRIA MINIMO 100
46 do Conselho Nacional de Justiga — CNJ; EMPREGADOS — Distante no minimo 1 ildmetr Prefeitur:
RESOLVE: * Requerimento

Art. 1° - Nas Peticdes ou Formularios de Requerimento dirigidos a Secretaria de
Municipal de Fazenda de Campos dos Goytacazes deverao constar:

I - Nome Completo da pessoa ou Razéo Social ou denominagéo da firma Requerente;
Il — Enderego Completo, contendo o Cédigo de Enderegamento Postal — CEP, n°. da
Inscrigdo Imobiliaria, telefone e email;

Il - Nimero do documento de Identidade e 6rgdo expedidor, da pessoa ou do
representante da firma Requerente;

* Copia do Contrato Social

* CNPJ

* Copia do RG e CPF dos soécios

« Procuragéo se for o caso

* Alvara de Localizagao

o Copia da Escritura, RGIl ou Recibo de Compra e Venda do Imével
« OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

D men n ari ra r rer a Isenca P ridica: CODIN E

ZEN. que exercem as atividades elencadas nos itens 32,33 e 34, da lista de servicos
IV - Sua identificagdo na Secretaria, mediante a informagéo do nimero de inscricao anexa, da Lei Complementar 116/2003. a saber:

no CPF, se pessoa fisica, ou no N° de Inscrigdo no CNPJ e nos Cadastros Tributarios, se
pessoa juridica;

V - Instrumento de Mandato com poderes especificos e firma reconhecida, se o
Requerente ndo postular em causa propria;

VI - A Pretenséo e seus fundamentos, expostos de maneira clara e precisa;

VII- Documentos que se fizerem necessarios para prova de suas alegagdes, conforme
consta no anexo |;

§1° - Todos os documentos exigidos deverdo ser apresentados com original e copia,
para conferéncia e autenticagdo pelo atendente, dispensando-se autenticagdo em cartério,
salvo se houver duvida quanto a autenticidade.

§2° - E facultado ao postulante, ou a quem o represente ter vista dos processos em que
for parte.

§3° - O advogado deve fazer prova do mandato e, quando afirmar urgéncia, pode atuar
sem procuragéo, obrigando-se a apresenta-la no prazo de quinze dias, prorrogavel por
igual periodo, sob pena de indeferimento do procedimento.

Art. 2°. - A peticao sera Indeferida de plano, quando manifestamente inepta ou quando
houver ilegitimidade da parte, sendo vedado, entretanto, a qualquer servidor, recusar o seu
recebimento.

Art. 3°. - Sendo omissa a peti¢gdo inicial quanto algum dos requisitos, preceder-se-a
regularmente a distribuicdo, com o registro dos dados omissos.

Art. 4°. - Depois de recebidos na Secretaria e estando devidamente protocolados, os
processos serdo encaminhados para a Subsecretaria responsavel.

§ unico. Todos os procedimentos deverdo ser instruidos com os devidos histéricos
constantes no sistema de Tributario.

Art. 5° - As presentes normas se aplicam, doravante, a todo e qualquer requerimento
apresentado na Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 6° - Todos os requerimentos protocolados na Secretaria Municipal de Fazenda ou
online quando couber, e nao procurados ha mais de 06 (seis) meses, a contar da publicagao
da presente Instrugdo, serdo sumariamente arquivados por desinteresse.

Paragrafo Unico — Os contribuintes interessados na obtengao de documentos desses
procedimentos deverdo procurar a Secretaria no prazo maximo de 60 (sessenta) dias

32. E ¢do por Iministracdo, empreitada ou subempreitada, de

construgao civil, de obras hidraulicas e outras obras Ik e respectiva
genharia Itiva, incl servigos auxiliares ou complementares (exceto

o fornecimento de mercadorias produzidas pelo pr lor de servigos, fora do
local da prestacao dos servigos, que fica sujeito ao ICM);

33. Demolig¢ao;

34. “Reparacéo, conservacgdo e reforma de edificios, estradas, pontes, portos
e géneres (¢ o forneci de mercadorias produzidas pelo prestador
dos servigos fora do local da prestagdo dos servigos, que fica sujeito ao ICM).

Requerimento

« Copia do Contrato Social

* CNPJ com as atividades

o Copia do RG e CPF dos soécios

* Procuragéo se for o caso

e Alvara de Localizagao

« Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imoével
* OBS: Suijeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer Certiddo Negativa - Pessoa Juridica
* Requerimento

* Copia do Contrato Social

* CNPJ

* Copia do RG e CPF do Representante legal

* Procuragéo se for o caso

* Alvara de Localizagao

* OBS: Suijeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer a Transferéncia de Nome

* Requerimento
o Copia do RG e CPF
e Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imével (com o devido

reconhecimento de firma da pessoa que esta vendendo o imével)

* Declaragéo de Posse
* OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer Prescricdo IPTU- Pessoa Fisica

* Requerimento

o Copia do RG e CPF

« Procuragéo se for o caso

e Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imével (com o devido

a contar da data de publicagdo dessa Instrugédo, findo o qual devera apresentar novo reconhecimento de firma da pessoa que esta vendendo o imével)

requerimento.
Art.7° - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 8°. Fica revogada a Instrugdo Normativa n°.01 de 25 de Agosto de 2014.

Walter Jobe
Secretario Municipal de Fazenda

« OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos
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Documentos n ari ra r rer: Lancamento. D ramen Documentos necessarios para requerer Restituicio/ Compensacdo - IPTU-

* Requerimento

o Copia do RG e CPF

* Procuragao, se for o caso

e Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imével (com o devido
reconhecimento de firma da pessoa que esta vendendo o imével)

« Copia da Planta do Imével

* OBS: Suijeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer Certiddo de: Lancamento, Desdobramento

* Requerimento

o Copia do RG e CPF

« Procuragéo se for o caso

e Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imével (com o devido
reconhecimento de firma da pessoa que esta vendendo o imével)

ePlanta do imével

*OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer Revisdo do Imoével

* Requerimento

* Copia do RG e CPF

e Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imével (com o devido
reconhecimento de firma da pessoa que esta vendendo o imovel)

« Copia do Carné de IPTU

* Espelho do imével (retirado no guiché)

* OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

Pessoa Fisica
* Requerimento
e Copia do RG e CPF
o Copia da Escritura, RGI ou Recibo de Compra e Venda do Imoével
e Carné do IPTU original — Pago e cépia
* Recibo de pagamento em duplicidade
e OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para requerer Isencdo de ISSQN de acordo com a Lei
8.559 de 2014

* Requerimento

e Copia do RG e CPF

* CNPJ

o Titulo de Utilidade Publico (publicado no D.O)
o Estatuto

e Comprovagao de Atividade

e OBS: Sujeito ao pedido de outros documentos

Documentos necessarios para Aprovacao de Projeto

» Folha de Requerimento

« Copia do contrato social e alteragées (se PJ) ou copia do RG (se PF)

* CNPJ/CPF

o Copia do documento do responsavel

e Procuragéo do outorgado (s nao for titular)

o Copia do documento outorgado

« Planta do projeto (dispensavel para reforma e demoligéo)

« Termo de responsabilidade preenchido e assinado pelo responsavel tributario
« Copia da escritura ou contrato de compra e venda

* Em caso de contrato de compra e venda, anexar termo de posse

Documentos necessarios para requerer Cancelamento de Nota Fiscal

o Xerox do RG e CPF

» Contrato Social

o CNPJ, Alvara

o CNPJ Tomador

o CPF Tomador

* NFS-e cancelada e/ou NFS-e Substituta

e Declaragdo do tomador e com firma reconhecida, atestando a nao realizagdo do
servico.

e Procuragéo (quando o requerente nao for o proprietario)

Walter Jobe
Secretario Municipal de Finangas
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