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PODER EXECUTIVO

SECRETARIAS

Secretaria de Fazenda

INSTRUCAO NORMATIVA N2 0001/2024 -SMF

Estabelece normas de procedimentos e atribuicées a
Secdo de Lancamentos e Tributacdo e ao Setor de
Protocolos referentes as etapas dos Processos de Recursos
Administrativos Tributdrios em 12 Instancia.

O SECRETARIO DA FAZENDA DA ESTANCIA
HIDROMINERAL DE AGUAS DE LINDOIA, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, e:

Considerando as atribuicdes contidas no art. 35 da Lei
Complementar Municipal n? 290 de 29 de dezembro de
2023,

Considerando a necessidade de instruir os referidos
processos até o momento de decisdo em 12 instancia
administrativa,

Considerando os termos dos arts. 177/180 da Lei
Complementar Municipal N2. 1438 de 14 de novembro de
1983(CTM),

RESOLVE:

12 - Estabelecer normas de procedimentos e
atribuicbes ao Setor de Lancamentos e Tributacao e ao
Setor de Protocolos referentes as etapas dos Processos de
Recursos Administrativos Tributarios em 12 Instancia
Administrativa.

22 - Quando do Protocolo, os servidores do Setor
deverao informar ao requerente da necessidade e
importancia em anexar cépias dos documentos e
comprovantes do que estd sendo requerido.

2 - O Setor de Protocolos deverd enviar o Processo a
Secao de Lancamentos e Tributacdo, onde o mesmo devera
ser instruido com cdpias do que precisar, tais como:
Cadastro Mobiliario, Cadastro Imobiliario, Extratos de
Lancamentos, vistorias pelo fiscal de tributos (abertura,
alteracao e baixa) entre outros.

Paragrafo 12: Os servidores do Setor, com o comando
do lancador-chefe deverao sempre conferir os cadastros
dos contribuintes em recursos: Mobilidrio, Imobiliario,
Contribuintes, endereco atualizado para receber
correspondéncia, e-mail, WhatsApp, para uma comunicacao
mais eficiente.

Pardgrafo 22 - Na abertura, na alteracdo de endereco e
na baixa da inscricdo municipal, o fiscal de tributos devera
realizar a vistoria “in loco”.

2 - O Lancador-Chefe, com fundamento no art. 151, lll
do Cddigo Tributario Nacional, deverd imediatamente
suspender a exigibilidade do crédito tributario, no Sistema
Tributdrio Fiorilli S/A e desfazendo apds decisdo final do
Processo

59 - Caso o recurso seja o cancelamento de divida
ativa, é necessdrio solicitar a manifestacdo do
Departamento de Execucao Fiscal, e,

a. Comprovante de pagamento,

b. Comprovante de baixa da empresa (Receita Federal
e Junta Comercial),

¢. Comprovante de distrato de aluguel,

d. Comprovante de paralizacao de uso de Nota Fiscal

Eletronica.

2 - Quando o recurso for de ndo incidéncia do ISSQN
na construcao civil, alegando mao de obra prépria, anexar o
memorial descritivo da obra, Alvard de Construcdo e
Habite-se, comprovar que o terreno é préprio e os registros
dos trabalhadores no periodo de construcao.

Pardgrafo 12 - A solicitacdo de nao incidéncia do ISSQN
com a alegacdo de construcao civil com mdo de obra
prépria deverd ser realizada junto com a solicitacdo do
ALVARA de Construcéo.

Pardgrafo 22 - No lancamento do ISSQN por estimativa,
nunca lancar junto com as taxas de HABITE-SE ou Taxas
Diversas.

2 - Quando o recurso for de nao incidéncia do ITBI na
Constituicao ou reforco do Capital Social, anexar o Capital
Social registrado pela Junta Comercial.

2 - Todo recurso administrativo deverd ser
protocolizado no Setor de Protocolos, nunca no Setor de
Lancadoria e Tributacao.

2 - Apds todos os procedimentos apontados nos
artigos acima, o recurso deverd ser enviado ao Secretario
Municipal da Fazenda, para decisdo em 12 Instancia
Administrativa, conforme dispde o art.177 do Cédigo
Tributdrio Municipal.

RUBENS PARREIRA

SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
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