Prefeitura Manicipal de Arcos

Estado de Minas Gerais

Rua Getulio Vargas, 228 -Cenfro - Cep 35588-000 Fone (37) 3358-7800
CGC: 18.308.662/0001-50 - Email: arcosprefeitura@arcos.mg.gov.br

DECRETO MUNICIPAL N° 6.560 — 14/06/2023

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO E O PLANEJAMENTO DAS
ATIVIDADES FISCAIS, ESTABELECE NORMAS PARA A DESIGNAGADO,
EXECUGAOQ E CONTROLE DE ACOES FISCAIS RELACIONADAS COM AS
OBRIGAGOES TRIBUTARIAS MUNICIPAL, APROVA DOCUMENTAQAO
DE TRABALHO A SER UTILIZADA NOS PROCEDIMENTOS FISCAIS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Arcos, Estado de Minas Gerais: de no uso de suas
atribuicdes legais que Ihe confere o art. 68, inciso VI da Lei Organica do
Municipio e, com fundamento nos arts. 194 e 196 do Codigo Tributario
Nacional, a Lei n® 5.172/66 e, na Lei Compiementar n® 1.320, de31 de
dezembro de 1990, que “Dispbe sobre o Cddigo Tributario do Municipio de
Arcos e, da outras providéncias.”, em especial, art. 161 que dispbes da
Administracao Tributaria e,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo de procedimentos de
fiscalizacao a serem observados nas agdes fiscais desempenhadas pelos servidores
plblicos municipais, ocupantes do cargo de provimento efetivo de Fiscal de Tributos
da Secretaria Municipal de Fazenda;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a designag&o ou da ordem de
servicos para agir em nome da Fazenda Publica Municipal, e para a execucdo e o
controle de acdes fiscais, na Fiscalizagao das Obrigagbes Tributarias Acessorias e
Principais;

CONSIDERANDO a necessidade do estabelecimento de modelos basicos de
atos e documentos a serem utilizados na Fiscalizagao Tributaria Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o Monitoramento Fiscal como
a fonte principal da apuragéo de indicios de ilicitos tributérios e da evasao de
receitas e, portanto, do estabelecimento do foco e planejamento das agdes fiscais a
serem priorizadas;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer a “Fiscalizagéo Pedagégica”
como pratica de interesse publico Municipal na arrecadacao amigavel dos tributos
devidos, que ndo ha interesse publico e nem do contribuinte com o contencioso e,
que a Fiscalizag&o Tributaria devera atuar primeiramente orientando o contribuinte a
justificar ou regularizar o indicio apurado em prazo razoavel a ser concedido;
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CONSIDERANDO que a Fiscalizagao Pedagégica ndo exime o contribuinte
dos encargos de mora ou de penalidades em caso de infracao a lei, mas 0 exime de
multas fiscais em caso de abertura de acgéio fiscal que podem chegar a mais de
100% do crédito omitido e,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacgéo, celeridade e seguranca
na constituicao de créditos tributarios oriundos dos tributos municipais,

DECRETA:

Capitulo |
DO PLANEJAMENTO DA FISCALIZAGAO DOS TRIBUTOS MUNICIPAIS

Art. 1° - O planejamento das agdes fiscais relativas aos tributos municipais a
serem executadas no periodo de 1° de janeiro & 31 de dezembro de cada ano, sera
elaborado pelo Nucleo de Inteligéncia Fiscal, no ambito de sua respectiva area de
competéncia, sob a supervisdo da Diretoria de Fiscalizagdo de Rendas Tributarias,
observados os principios da supremacia do interesse publico, da impessoalidade, da
imparcialidade e da justica fiscal.

§ 1° - O planejamento de que trata o caput deste artigo, consistira na
descri¢ao e quantificagao das atividades fiscais, de acordo com as diretrizes deste
regulamento, da Secretaria Municipal de Fazenda e, atento as demais legislagtes
aplicaveis.

§ 2° - As diretrizes referidas no § 1° deste artigo privilegiardao as agbes
voltadas & prevencdo e ao combate da evasdo fiscal e serdo em fungao das
informacdes disponiveis ou a serem disponibilizadas para fins de selegéo e preparo
da acdo fiscal, inclusive as constantes dos relatorios decorrentes dos trabalhos
desenvolvidos pelas atividades de pesquisa e investigagéo, observando ainda:

| - as informacdes obtidas com o Monitoramento Fiscal das Obrigaces Tributarias
Acessorias,

Il - os estudos econdmico-fiscais e das informagdes disponiveis ou a serem
disponibilizadas para fins de selegao e preparo da agao fiscal;

Il - as informacbes constantes dos relatérios decorrentes dos trabalhos
desenvolvidos pelas atividades de pesquisa e investigagao de indicios de
irregularidade tributaria ou fiscal;

[V - quadro analitico do perfil do comportamento dos contribuinies, devendo ser
priorizados os com indicios de sonegacao ou descumprimento de obrigacées
tributarias; '
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V - os 20% (vinte por cento) dos maiores contribuintes, apurados conforme valores
declarados junto ao VAF e atento ao faturamento apurado em obrigactes
acessorias;

VI - a expressiva maioria dos contribuintes séo optantes pelo Simples Nacional, que
oferece os dados necessarios para que as tecnologias da informagao possam apurar
indicios de evasdo de receitas, em malhas finas a serem aplicadas junto as
obrigacdes tributarias acessorias;

VI - as denuncias e,

VIl - este regulamento.

§ 3° - A Fiscalizagao Tributaria sera realizada, prioritariamente, junto aos
sujeitos passivos que incidirem em ocorréncia apurada junto ao Monitoramento
Fiscal, realizado junto ao Cadastro Técnico Fiscal, as obrigacoes tributarias
acessdrias e principais, dendncias e outros indicios de irregularidades ou do
descumprimento da legislagéo tributarias aplicavel e, outras conforme ordens de
Servigos.

§ 4° - A proposta do Plano de Ag¢éo de que trata o caput deste artigo devera
ser elaborado anualmente no més de novembro e, entregue até o dia 1° de
dezembro ao Secretario Municipal de Fazenda, contendo ainda a proposta para o
Calendario Anual de Fiscalizagao para o exercicio seguinte.

§ 5° - O planejamento que trata o caput deste artigo devera considerar as
diretrizes e disposicdes deste regulamento, bem como, as metas e agbes nao
concluidas dos planos anteriormente estabelecidos.

§ 6° - O Secretario Municipal de Fazenda publicara anualmente por Instruc&o
Normativa, até 29 de dezembro de cada exercicio fiscal, o Plano de Agéo da
Administragao Tributaria e o Calendario Anual da Fiscalizagao Tributaria.

§ 7° - O Nucleo de Inteligéncia Fiscal de gue trata o caput deste artigo sera
composto pelo Diretor da Administragdo Fazendaria Municipal, por dois
representantes dos Fiscais Tributarios do Municipio e por dois Oficiais
Administrativos lotados na Administragdo Fazendéaria Municipal, com suas
atribuicdes, objetivos e forma de trabalho estabeiecidos conforme Instrucéo
Normativa da Secretaria Municipal de Fazenda.

§ 8° - Além do Nucleo de Inteligéncia Fiscal de que trata paragrafo anterior, a
Secretaria Municipal de Fazenda podera por meio de Instrugdo Normativa, criar
grupos de trabathos e nomear coordenadores e responsaveis por projetos e agoes
especificas, com os fins de alcangar os objetivos e diretrizes deste regulamento.
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§ 9° - A participacdo de agente fiscal tributario designado para exercicio de
atividades em Nicleo, Grupos de Trabalhos ou Coordenagéo de Projetos, gue trata
o paragrafo anterior, devera ser considerada nas ordens de servicos e na produgao
de pontos afim de apuragéo de resultados e de metas alcancadas.

Art. 2° - O planejamento e a execucdo dos trabalhos de fiscalizagao do
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN podera ainda ser
segmentados por setores de prestagao de servigos, observados os critérios definidos
para a selegéo dos sujeitos passivos em cada exercicio.

Paragrafo Unico - Uma vez alcangada a regularidade esperada nas apuragdes
de indicios de irregularidades com o Monitoramento Fiscal, de que trata o inciso |, do
§ 2°, do artigo anterior, o Planejamento das AcSes Fiscais devera considerar ainda
atencdo especial a Fiscalizacdo por ramos de Atividades de maior relevancia
econdmica no Municipio e, na Gestao dos Maiores Contribuintes.

Art. 3° - Em situacbes especiais, a Diretoria de Tributos podera, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Fazenda,
determinar a realizagao de outras atividades fiscais, ainda que ndo constantes do
planejamento de que trata este Capitulo.

SEGAO |
DAS ACOES E DOS PROCEDIMENTOS FISCAIS

Art. 4° - As acdes fiscais serdo realizadas junto aos sujeitos passivos das
obrigagdes tributarias, no intuito de verificar o fiel cumprimento da legislagao
tributaria aplicavel.

§ 1° - As agbes fiscais ser@o dirigidas aos contribuintes ou responsaveis
tributarios, com a cientificacdo e participagdo do responsavel técnico contabil,
guando for o caso.

§ 2° - Os procedimentos fiscais serdo executados observando estritamente os
Principios Constitucionais, em especial, os da legalidade, competéncia e formalidade
simplificada, nos termos deste regulamento e da legislagao tributaria aplicavel,.
observado a ordem de servicos e deverdo ser desenvolvidos pelos servidores da
administragao tributaria municipal, de modo que os atos e fatos sejam produzidos
com os fins necessarios para que se atinja os objetivos definidos.

§ 3° - Para fins do disposto no art. 1° deste regulamento, os procedimentos
fiscais se dividem nas seguintes espécies:
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| - Monitoramento Fiscal;
Il - Diligéncia Fiscal,

[l - Agao Fiscal,

IV - Auditoria Fiscal.

SUBSECAO |
DA AUDITORIA FISCAL

Art. 5° - A acdo de auditoria fiscal inicia-se com a expedigao da ordem de
servico e objetiva a verificagdo do cumprimento das obrigagoes tributarias por parte
do sujeito passivo, podendo resultar em constituicio de crédito tributario e na
aplicagao de penalidades legais, por descumprimento da legislacao tributaria, se for
0 caso.

§ 1° - O procedimento de auditoria fiscal devera ser sempre realizado com a
profundidade e extensao necessarias para confirmar a regularidade no cumprimento
das obrigacdes tributarias e detectar evasdo de receitas, fraudes ou sonegacao
fiscal.

§ 2° - A instauragéo de acao de auditoria fiscal com a emisséo da Ordem de
Servicos suspendera o direito do sujeito passivo a exclusdo da responsabilidade por
infrag&o relativamente aos tributos fiscalizados, por meio de denlncia espontanea.

§ 3° - Qualquer langamento tributario realizado no curso da acéo de auditoria
fiscal sera efetivado por meio de Auto de Infragao e Notificacgo de Langamento.

SUBSECAO I
DA COMPETENCIA PARA REALIZACAO DE ACOES FISCAIS E DE
LANGAMENTO TRIBUTARIO

Art. 6° - A competéncia para realizagdo dos procedimentos fiscais de
diligéncias, de monitoramento, fiscalizagao e auditoria fiscal tributaria, bem como
para a efetivagio de langamento e constituicao de créditos, através de Auto de
Infragdo e Notificagao de Langamento, & privativa dos servidores publicos municipais
ocupantes do cargo de provimento efetivo de Agente Fiscal de Tributos,
devidamente designados para este fim, por meio de Ordem de Servigo — 0OS

Paragrafo Unico - A Administragao Tributaria Municipal podera, por meio dos
seus Agentes Fiscais de Tributos, requerer informagoes e esclarecimentos do sujeito
passivo, de seu preposto e demais obrigados na forma da lei, com o fim de obter
esclarecimentos, justificativas e outros elementos, que |he permita verificar ©
cumprimento das obrigagbes tributarias, a exatiddo das declaragdes apresentadas,
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determinar, com preciséo, a ocorréncia dos fatos geradores das obrigagdes
principais e das penalidades cabiveis, na forma do CTM — Codigo Tributario
Municipal.

SECAO I
DA DESIGNAGCAO DAS AGOES FISCAIS

Art. 7° - A designacdo das agdes fiscais previstas neste Decreto sera
realizada por meio de Ordem de Servigo — OS, firmada em Instrugdo Normativa a ser
publicada pelo Secretario Municipal de Fazenda, que é o ato administrativo legal que
delega & servidor piblico municipal com atribuigdo no cargo de promover
Fiscalizagao Tributaria a, agir em nome da Fazenda Publica Municipal.

§ 1° - A OS - Ordem de Servigo que trata ou caput deste artigo devera ser
emitida preferencialmente em meio eletrénico, no Sistema de Gestdo Tributaria, em
seu respectivo médulo da Fiscalizagéo Tributaria e os demais atos processados
através de sistema de PTAe Processo Tributario Administrativo Eletrénico.

§ 2° - A competéncia do Secretario Municipal de Fazenda prevista no caput
deste artigo podera ser delegada ao Diretor de Arrecadagao e Fiscalizagao, para os
casos e na forma que especificar em Instrugéo Normativa especifica.

SUBSEGAO |
DA ORDEM DE SERVICO

Art. 8° - A ordem de servico contera, nho minimo, os seguintes elementos:

| - a denominacao "Ordem de Servigo";
Il - a numeragao sequencial por exercicio;
Il - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da agdo fiscal ou o
objeto de contribuintes a serem analisados em monitoramentos fiscais, conforme o
caso;
IV - o tipo de procedimento fiscal a ser executado;
V - as obrigacdes tributarias a serem fiscalizadas;
VI - o periodo de competéncia a ser fiscalizado;
VI - o objetivo do procedimento fiscal;
VIIi - o nome e a matricula do Fiscal de Tributos designado;
IX - o prazo para conclusdo do procedimento fiscal;
X - o local e a data da emisséao;
X! - 0 nome, cargo, matricula e a assinatura da autoridade designadora;
Xl - campo para ciéncia do Fiscal de Tributos designado.
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§ 1° - Da ordem de servico emitida eletronicamente sera dada ciéncia ao
Fiscal de Tributos designado para a realiza¢ao da agéo fiscal.

§ 2° - A fixacdo do periodo de competéncia a ser fiscalizado na ordem de
servico ndo implica em dispensa do exame de livros, documentos e arquivos fisicos
efou digitais referentes a outros periodos passados e futuros, com a finalidade de
verificar os atos e fatos que guardem relaggo com os do periodo fixado, ou dele
sejam decorrentes.

§ 3° - A Fiscalizagao Tributaria deverd sempre estar atenta aos prazos de
decadéncia e de prescrigdo, priorizando as agdes afins e aquelas competéncias
mais proximas de decair o direito de a Fazenda Publica constituir seus créditos.

Art. 9° - A ordem de servigo sera utilizada para a designagao de qualquer
atividade a ser realizada por Fiscais de Tributos, inclusive, as que implique em
atribuicéo de pontos para a produtividade fiscal.

Paragrafo unico - A ordem de servigo € ainda ato administrativo proprio para
designar a todos os servidores da Fazenda Publica Municipal, agbes e
procedimentos a serem realizados, com metas e prazos que deveréo ser cumpridos,
sob pena de responsabilizagéo por eventuais prejuizos ao erario, em caso de
descumprimento injustificado.

SUBSECAOQI
DA ORDEM DE SERVICO COMPLEMENTAR

Art. 10 - Qualquer aiteragao no procedimento fiscal designado pela ordem de servico
sera comunicada ao sujeito passivo por meio de Ordem de Servigo Complementar-
0S-C.

Paragrafo Unico - A Ordem de Servigo Complementar contera, no minimo, o0s
seguintes elementos:

| - a denominagao "Ordem de Servigo Complementar”;

Il - a numeracgao da ordem de servigo originaria, acompanhada de uma sequencial e
do exercicio da emiss&o;

ll - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da agéo fiscal ou o
objeto de contribuintes a serem analisados em monitoramentos fiscais, conforme o
caso;

IV - o tipo de procedimento fiscal a ser executado;

V - obrigacées tributarias a serem fiscalizadas;

VI - o periodo de competéncia a ser fiscalizado;
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VII - o objetivo do procedimento fiscal;

VHI - o nome e a matricula do Fiscal de Tributos designado;

IX - as alteragbes realizadas nos dados da ordem de servigo originaria,
X - o local e a data da emissao;

Xl - 0 nome, a matricula e a assinatura da autoridade designadora;

Xl - campo para ciéncia do sujeito passivo.

SUBSECAO i
DA DISTRIBUICAO DAS ORDENS DE SERVICOS

Art. 11 - As ordens de servigo para realizacdo de agdes fiscais terao as
atividades distribuidas para cada Fiscal de Tributos Municipal, de forma individual,
ainda que emitidas em conjunto em uma mesma OS Ordem de Servigo.

§ 1° - O procedimento fiscal poderd ser realizado por mais de um Fiscal de
Tributos ou ainda apoio de Oficial administrativo, quando a urgéncia, o volume ou a
complexidade do trabalho a ser realizado, bem como dos documentos a serem
examinados, assim o exijam, a critério da autoridade designadora.

§ 2° - A designacao de mais de um Fiscal de Tributos para a realizagéo de
procedimento fiscal sera feita a pedido do Nicleo de Inteligéncia Fiscal e autorizado
ou nao pela autoridade administrativa designadora ao invés do nidcleo, o
diretor/secretario.

§ 3° - A designacgao de mais de um Fiscal de Tributos ou Oficial Administrativo
para a realizagao de procedimento fiscal j& iniciado sera feita por meio da Ordem de
Servico Complementar - OS-C.

Art. 12 - A distribuicdo das ordens de servigos para fins de realizagao de
procedimentos fiscais serd efetivada prioritariamente entre os Fiscais de Tributos
que tiverem o menor nimero de acgdes fiscais em andamento, observados o0s
critérios de complexidade e relevancia do trabalho a ser executado.

§ 1° - O Fiscal de Tributos somente sera designado para novo procedimento
fiscal se houver concluido, no minimo, 50% (cinquenta por cento) das agdes fiscais
designadas anteriormente, salvo nos casos dos trabalhos de alta complexidade e
relevancia, € quando a atividade desempenhada oferecer lapsos de tempo e permita
o desempenho de outras atividades correlatas.

§ 2° - Observado cada caso, a autoridade designadora podera distribuir novas
ordens de servigos, de oficio ou a pedido, sem a observancia do percentual
estabelecido no § 1° deste artigo, desde que os interesses da administragao
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tributaria e/ou os motivos alegados pelo Fiscal de Tributos justifiquem.

Art. 13 - A Diretoria de Fiscalizagéo de Tributos determinara quais sujeitos
passivos seréo objeto de ag@es fiscais, dentre eles necessariamente s 20% (vinte
por cento) maiores contribuintes, atento ao disposto no art. 1° deste regulamento e,
observado o planejamento fiscal realizado ou com base nos relatérios do Sistema de
Planejamento Fiscal — SPFe com as apurag¢des no Monitoramento Fiscal.

SECAO I
DOS DOCUMENTOS UTILIZADOS NAS ACOES FISCAIS

Art. 14 - Os documentos a serem utilizados nas agdes fiscais estéo elencados
nas Subsec¢des | a VI, desta Se¢éo.

Paragrafo tGnico - Os modelos dos anexos que trata o caput, deste artigo, a
serem utitizados em meio fisico e magnético, devem observar os dados minimos
presentes e poderdo ser ajustados para garantir maior transparéncia e clareza nas
informacoées fiscais.

SUBSECAO |
DO TERMO DE INiCIO DE ACAO FISCAL E DE DILIGENCIA

Art. 15 - A comunicac@o ao sujeito passivo do inicio de acéo fiscal sera feita
por meio de Termo de Inicio de Acéo Fiscal - TIAF ou de Termo de Inicio de
Diligéncia-TID.

§ 1° - O Termo de Inicio de Agao Fiscal destina-se a dar inicio a procedimento
de auditoria fiscal e o Termo de Inicio de Diligéncia sera destinado a dar inicio a
procedimento fiscal de diligéncia.

§ 2° - Os Termos de Inicio de Agéo Fiscal e de Diligéncia também servirdo
para o Fiscal de Tributos designado realizar a solicitagédo da documentacéo a ser
examinada e,podera ser acompanhado de Intimagéo Fiscal ou dela ser composta,
conforme ¢ caso.

Art. 16 - Os Termos de Inicio de Agao Fiscal e de Diligéncia conter&o, no
minimo, os seguintes elementos:

| - a denominagdo do documento;

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

Il - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da acéo fiscal;
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IV - o tipo de procedimento fiscal a ser executado;

V - as obrigagdes tributarias a serem fiscalizados ou diligenciados;
VI - o periodo de competéncia a ser fiscalizado ou diligenciado,
V1l - o objetivo do procedimento fiscal;

VIl - a referéncia a ordem de servigo que designou a acao fiscal,
IX - 0 prazo para execugéo do procedimento fiscal,

X - o prazo para a entrega da documentacéo solicitada;

X! - a relagdo da documentacéo solicitada;

Xl - a data e a hora da emissao;

Xlll - o nome e a matricula do Fiscal de Tributos responsavel pela agao fiscal;
XIV - campo para ciéncia do sujeito passivo.

§ 1° - No Termo de Inicio de Ac¢do Fiscal devem ser especificados os
documentos fiscais e contabeis a serem apresentados, de acordo com 0 objeto da
fiscalizacdo e, que interessam para o levantamento a ser realizado e, na diligéncia
as informagdes ou justificativas necessarias para os esclarecimentos de fatos a
serem apurados.

§ 2° - Os termos de que trata este artigo deverdo ser emitidos e enviados ao
sujeito passivo efou seu preposto pelo Fiscal de Tributos no prazo de ate 03 (trés)
dias, prorrogaveis por igual periodo, contado da ciéncia da ordem de servigo.

§ 3° - Apéds a ciéncia do sujeito passivo do Termo de Inicio de Ag&o Fiscal ou
de Diligéncia, o Fiscal de Tributos devera incluir a informagdo no Sistema de
Administracéo Fiscal no prazo de até 02 (dois) dias.

§ 4° - O prazo a que se refere o § 2° deste artigo sera desconsiderado se
houver impedimento de realizagdo da ciéncia pessoal do sujeito passivo e/ou seu
preposto.

§ 5° - O nao atendimento do requisitado pela Fiscalizagao no prazo legal
estabelecido é infragdo a legislagdo tributaria municipal e sujeita o infrator as
penalidades previstas no CTM Cédigo Tributario Municipal.

SUBSECAOQ I
DO TERMO DE INTIMACAO

Art. 17 - O Termo de Intimagéao - Tl € o documento que representa o ato
administrativo fiscal utilizado para intimar os sujeitos passivos e/ou seus prepostos a
apresentarem ou exibirem livros, documentos, arquivos fisicos efou digitais e
informacdes de interesse da administragao tributaria ou ainda, para notifica-los a
cumprir determinada obrigacao tributaria. -
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§ 1° - O Termo de Intimagéo sera lavrado pelos Fiscais de Tributos no curso
dos procedimentos de diligéncia e de auditoria fiscal, autorizados mediante ordem
de servigo, para solicitar documentagdo adicional ou complementar ou determinar o
cumprimento da legislagao tributéaria.

§ 2° - O Termo de Intimagéo contera, no minimo, os seguintes requisitos:

| - a denominacao "Termo de Intimagao”,

Il - a numeracéo sequencial por exercicio, acompanhada do respectivo exercicio da
emissao;

Il - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da agéo fiscal;
IV - o tipo de procedimento fiscal executado;

V - as obrigacgdes tributarias fiscalizadas;

Vi - o periodo de competéncia fiscalizado;

Vil - o objetivo do procedimento fiscal;

VIl - o prazo para a entrega da documentacao solicitada;

IX - a relacdo da documentacéao solicitada,;

X - a data e a hora da emissao;

Xl - 0 nome e a matricula do Fiscal de Tributos responsavel pela acao fiscal;
Xl - campo para ciéncia do sujeito passivo e/ou seu preposto.

§ 3° - No curso do procedimento fiscal podera ser emitido tantos Termos de
Intimac&o quantos forem necessarios ao esclarecimento dos fatos verificados.

~ § 4° - O nao atendimento do requisitado pela Fiscalizacdo no prazo legal
estabelecido ¢ infracdo a legislagdo tributaria municipal e sujeita o infrator as
penalidades previstas no CTM Cédigo Tributario Municipal.

SUBSEGAO il
DO TERMO DE APREENSAO

Art. 18 - O Termo de Apreensao - TA é o documento utilizado pelos Fiscais de
Tributos para realizar apreensdo de livros e documentos que se encontrem
irregulares e fagam prova de infracdo a iegislacao tributaria municipal.

§ 1° - O Termo de Apreensao sera lavrado pelos Fiscais de Tributos no curso
dos procedimentos de diligéncia e de auditoria fiscal, autorizados mediante
ordem de servigo.

§ 2° - O Termo de Apreensao contera, no minimo, os seguintes requisitos:

| - a denominacao "Termo de Apreensao”;

11
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Il - a numeracéo sequencial por exercicio, acompanhada do respectivo exercicio da
€missao,

Il - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da agao fiscal,
IV - o tipo de procedimento fiscal executado;

V - as obrigacdes tributarias fiscalizadas;

VI - o periodo de competéncia fiscalizado;

VIl - o objetivo do procedimento fiscal;

Vlll - o motivo da apreensao;

IX - a relagio da documentagao apreendida;

X - a data e a hora da emissao;

X! - o nome e a matricula do Fiscal de Tributos responsavel pela acgio fiscal,
Xl - campo para ciéncia do sujeito passivo €/0u seu preposto.

§ 3° - No curso do procedimento fiscal podera ser emitido tantos Termos de
Apreensodes quantos forem necessarios.

SUBSEGAO IV
DOS TERMOS DE ENCERRAMENTO DE FISCALIZACAO E DE DILIGENCIA

Art. 19 - A comunicag¢do ao sujeito passivo efou seu preposto do
encerramento de acao fiscal sera feita por meio de Termo de Encerramento de
Fiscalizagéo - TEF ou de Termo de Encerramento de Diligéncia - TED.

§ 1° - O Termo de Encerramento de Fiscalizagéo destina-se a encerrar
procedimento de auditoria fiscal e o Termo de Encerramento de Diligéncia destina-se
a encerrar procedimento fiscal de diligéncia.

§ 2° - Os Termos de Encerramento de Fiscalizagao e de Diligéncia também
poderdo ser compostos com um TVF - Termo de Verificagdo Fiscal, para que os
Fiscais de Tributos designados possam relatar os fatos apurados no decorrer da
agao fiscal e as providéncias adotadas em fungéo da verificagéo realizada, como os
demais procedimentos e fatos apurados, manifestando seu entendimento sobre as
ocorréncias encontradas.

§ 3° - Os Termos de Encerramento de Fiscalizagcao e de Diligéncia conterao,
no minimo, 0s seguintes elementos:

| - a denominacgao do documento;

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

Il - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da acéo fiscal;

IV - o tipo de procedimento fiscal executado;
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V - as obrigagdes tributarias fiscalizadas,

VI - o periodo de competéncia fiscalizado;

VIl - o objetivo do procedimento fiscal;

VIl - a referéncia a ordem de servigo que designou a agéao fiscal,
IX - a referéncia da data do inicio do procedimento fiscal;

X - a referéncia a documentacao analisada,

Xi - a referéncia aos langcamentos realizados se for o caso;

XII - a descricao dos fatos observados e as providéncias adotadas;
Xl - a data e a hora da emisséao;

XIV - 0 nome e a matricula do Fiscal de Tributos responsavel pela agéo fiscal,
XV - campo para ciéncia do sujeito passivo e/ou seu preposto.

§ 4° - Inexistindo qualquer irregularidade por parte do sujeito passivo devera
constar nos Termos de Encerramento de Fiscalizacdo e de Diligéncia, a expressa
indicagéo desta circunstancia.

§ 5° - Da lavratura dos Termos de Encerramento de Fiscalizagdo e de
Diligéncia sera dada ciéncia ao sujeito passivo no prazo de ate 03 (irés) dias,
prorrogavel por igual periodo.

§ 6° - O prazo a que se refere o § 5° deste artigo sera desconsiderado se
houver impedimento de realizagédo da ciéncia pessoal do sujeito passivo e/ou seu
preposto.

SUBSEGAOV
DO TERMO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 20 - O Termo de Recebimento de Documentos € o instrumento utilizado
pelo Fiscal de Tributos Municipal para formalizar o recebimento de livios e
documentos fiscais apresentados pelo sujeito passivo.

Paragrafo anico - O termo que trata o caput, deste artigo, devera ser
preferencialmente eletrénico e poderd ser dispensado em caso de recebimento de
copias ou documentos em meio digital.

SUBSECAO VI
DO TERMO DE DEVOLUGAQO

Art. 21 - O Termo de Devolugdo é o instrumento utilizado pelo Fiscal de
Tributos Municipal para formalizar a devolugdo de livros, documentos fiscais e
materiais recebidos ou apreendidos.
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Paragrafo Gnico - O termo que trata o caput, deste artigo, deverd ser
preferencialmente eletronico e podera ser dispensado em caso de recebimento de
copias ou documentos em meio digital.

SUBSECAO VII
DO RELATORIO DO ANDAMENTO DE AGAO FISCAL — RAAF

Art. 22 - O acompanhamento do andamento das ages fiscais sera realizado
por meio de Relatdrio do Andamento de Ag&o Fiscal - RAAF.

§ 1° - O Relatério do Andamento de Agdo Fiscal € um documento de uso
interno da administragado tributaria, a ser lavrado semanalmente no Sistema de
Administragdo Fiscal, pelos Fiscais de Tributos designados para realizagao de
procedimentos, acdes fiscais de diligéncia ou de auditoria fiscal e, quaisquer outras
atividades na Fazenda Publica Municipal.

§ 2° - O Relatorio do Andamento de A¢ao Fiscal contera, no minimo, os
seguintes elementos:

| - a denominagao "Relatorio do Andamento de Agéo Fiscal™;

Ii - a numeracao sequencial por exercicio e por ordem de servigo, acompanhada do
respectivo exercicio da emissao,

i1l - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da agéo fiscal;

IV - o tipo de procedimento fiscal executado;

V - as obrigag¢des tributarias fiscalizadas;

VI - o periodo de competéncia fiscalizado;

VII - o objetivo do procedimento fiscal;

VIIi - a referéncia a ordem de servigo que designou a acgéao fiscal,

IX - a referéncia da data do inicio do procedimento fiscal;

X - a descricdo dos fatos observados, dos procedimentos de auditoria fiscal
aplicados, dos livios e documentos fisco-contabeis analisados, dos documentos
lavrados e das demais providéncias adotadas no periodo de referéncia;

X - a data e a hora da emissao;

XIl - 0 nome e a matricula do Fiscal de Tributos responsavel pela acao fiscal,

XIH - campo para ciéncia do Coordenador das agdes fiscais.

§ 3° - O Relatério do Andamento de Ac&o Fiscal servira também para a
solicitacéo de prorrogacgéo do prazo para a conclusao de procedimento fiscal.

SUBSEGCAO ViIl
DAS DISPOSICOES GERAIS ACERCA DOS DOCUMENTOS RELATIVOS AOS
PROCEDIMENTO FISCAL



Prefeitura Mumicipal de Arcos

Estado de Minas Genrais

Rua Getllio Vargas, 228 -Centro - Cep 35588-000 Fore (37) 3359-7900
CGC: 18.2308.662/0001-50 - Email: arcosprefeitura@arcos.mg.govbr

Art. 23 - Os documentos previstos neste Decreto utilizados nas agbes fiscais
serdo lavrados e emitidos pelo Sistema de Gestdo e Fiscalizagdo Tributaria da
Secretaria Municipal de Fazenda ou em aplicativos de edigbo de texto.

Art. 24 - Apds a ciéncia concedida ao sujeito passivo e/ou seu preposto dos
documentos previstos neste Decreto, o Fiscal de Tributos responsavel pela sua
lavratura tera o prazo maximo de 02 (dois) dias para incluir a informagao no Sistema
de Gestao e Fiscalizagao Tributaria, quando disponivel.

SECAO IV
DA SUSPENSAO DA ACAO FISCAL

Art. 25 - Findo o prazo para a concluséo do procedimento fiscal sem que este
tenha sido prorrogado, ficara a ordem de servico suspensa, desde que devidamente
justificada pelo Fiscal de Tributos ao Coordenador do Nucleo de Fiscalizagéo de
Tributos.

§ 1° - A suspensao da ordem de servigo impede que o Fiscal de Tributos
pratique quaisquer atos a ela relativos durante este periodo, que resulte autuagdes,
em lancamento tributario ou em encerramento do procedimento designado.

§ 2° - O atraso injustificado de procedimento fiscal ou a suspenséo de ordem
de servicos que trata este artigo deverdo ser considerados na legislagéo prépria que
regular a gratificacdo por produtividade, com a incidéncia de pontos negativos,
sempre que o agente fiscal der causa a ndo conclusao da ordem de servigos.

SECAO V
DO ENCERRAMENTO DO PROCEDIMENTO FISCAL

Art. 26 - O procedimento fiscal se encerra definitivamente pela ciéncia do
sujeito passivo e/ou de seu preposto, da lavratura do Termo de Encerramento de
Fiscalizagao ou de Diligéncia, ou da sua publicagio.

Capitulo il
DA CONSTITUICAO DE CREDITOS DO IMPOSTO SOBRE SERVIGOS DE
QUALQUER NATUREZA - ISSQN

Art. 27 - A formalizacdo da constituigdo dos créditos de Imposto Sobre

Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN e as modificagdes dos lancamentos serdo
realizadas conforme disposto na legislagéo tributaria municipal e por meio de:
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| - Auto de Infracéo Eletrénico - Ale;
Il - Notificagdo Langamento Eletrénica de ISSQN - NL-e.

§ 1° - A realizagdo do langamento, com ou sem aplicagdo de penalidade,
independe da realizagdc de procedimento fiscal externo.

§ 2° - Os atos que tratam os incisos | e |l deste artigo fardo parte de um unico
documento, conforme o caso, intitulado Auto de Infragdo Eletronico e Notificacao de
Langamento ou separadamente, conforme a utilidade fiscal necessaria.

Art. 28 - Os créditos tributarios referentes ao ISSQN somente consideram-se
definitivamente constituidos ou modificados com a realizagéo de auditoria fiscal de
homologacao, que resulte em auto de infragdo ou noftificacao de lancamento,
podendo os créditos serem alterados nos termos do art. 145 do Cédigo Tributario |
Nacional.

Paragrafo Gnico - A declaracdo de servigcos do contribuinte constitui o crédito
tributario, sujeito a posterior homologacao pela autoridade fiscal competente.

Art. 29 - Na constituigdo de crédito tributario e fiscal referente ao ISSQN e as
penalidades, por meio do Auto de Infracdo — AIE e Notificagdo de Langamento, o
Fiscal de Tributos sempre devera observar os seguintes passos:

| - determinar o tipo de infragdo a legislagdo que foi cometida, o aspecto material do
fato gerador ndo cumprido e, apurar os montantes em regular TVF Termo de
Verificagéo Fiscal demonstrando a apuracéo dos créditos, atento ao Anexo Vil, que
dispds sobre o modelo do Quadro Demonstrativo de Crédito - QDC;

Il - identificar o dispositivo legal infringido;

Il - identificar o dispositivo legal da penalidade aplicavel;

IV - identificar o sujeito passivo responsavel pela pratica do ato;

V - calcular o montante do tributo devido da penalidade aplicavel;

VI - elaborar o auto de infragdo, fazendo constar nele todos os elementos acima;

VII - notificar o sujeito passivo e/ou seu preposto do langamento realizado.

Paragrafo Unico - Na lavratura do auto de infracdo, o Fiscal de Tributos
devera ter atenc&o especial para os seus requisitos legais e para o enquadramento
da infragéo na legislagdo tributaria, bem como, das provas da ciéncia do sujeito
passivo.

Art. 30 - O langamento tributario via Auto de Infragao (Eletronico ) - AIE sera
efetivado por servidor publico municipal ocupante do cargo de provimento efetivo de
Fiscal de Tributos, devidamente designado para este fim.
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§ 1° - A lavratura do Auto de Infragéo (Eletrénico) - Ale amplia o contencioso
fiscal e deve observar a preciséo legal exigida para a constituicdo de créditos
tributarios e fiscais, garantindo a certeza e liquidez desde o langamento.

§ 2° - A lavratura do Auto de Infragao Eletrénica — Aie é responsabilidade do
agente fiscal responsavel pela acéo fiscal e, uma vez elaborado dentro da legislagéo
aplicavel, devera ser submetido & revisdo pela coordenagéo ou a Diretoria de
Fiscalizacao de Tributos.

§ 3° - Nos termos do paragrafo anterior, em caso da n&o manifestagdo pela
coordenagdo ou diretoria no prazo de até 72 (setenta e duas horas) ou antes disto,
sempre que o agente fiscal identifigue a possibilidade de evasio de receita publica
municipal, fica devidamente autorizado a aplicar as penas e a constituir os créditos
apurados nos termos das respectivas ordens de servigos.

Art. 31 - O Auto de Infracao - AIE devera ser lavrado individualmente por cada
tipo de infracao verificada em procedimento fiscal interno ou externo.

Paragrafo unico - Poderdo ser reunidas em um mesmo AIE as penalidades e
os créditos apurados de uma ou mais competéncias, e mesmo constar distintas
infragbes, desde que devidamente descritas em Anexos todos os seus aspectos
legais e materiais.

Art. 32 - A lavratura e a impressdo de Auto de Infragio - AIE sera efetivada no
Sistema de Administracdo Fiscal da Secretaria Municipal de Fazenda.

§ 1° - O Auto de Infrag&o Eletronico - AIE sera lavrado e impresso em papel
no formato A4 (210 mm x 297 mm), sem emendas, rasuras ou entrelinhas, conforme
modelo constante no Anexo X, parte complementar e integrante deste Decreto.

§ 2° - O tamanho, formato e dizeres poderao ser ajustados conforme possam
melhor esciarecer os contribuintes, desde que nao sejam omitidos dados essenciais
aos aspectos da materializacdo dos créditos principais dos tributos e, das
penalidades apuradas conforme as infrages.

§ 3° - O ato administrativo que trata este artigo e, os demais previstos neste
regulamento, preferencialmente devem ser gerados e disponibilizados em meio
eletronico, através de DTE - Domicilio Tributario Eletrénico do Contribuinte,
endereco eletrénico ou outro aplicativo de comunicacéo cadastrado pelo contribuinte
junto ao Municipio, nos termos da legistag&o propria.
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Art. 33 - O Auto de Infragao Eletrdnico - AIE contera obrigatoriamente os
seguintes elementos:

[ - a denominacgéo "Auto de Infragdo - AIE",

Il - a numeragao sequencial por exercicio, acompanhada do respectivo exercicio da
emissao;

Il - os dados identificadores do sujeito passivo destinatario da agao fiscal;

I\ - os dados identificadores dos co-responsaveis pelo crédito tributario;

V - o demonstrativo do caiculo do valor langado;

VI - a mencao a documentagao que serviu de base para o langamento tributario;

VIl - as competéncias do langcamento tributario;

Vili - a data € a hora da emissé&o;

IX - o valor individual de cada crédito e o total do auto em numeral e por extenso;

X - a descrigdo clara e precisa do motivo do langamento tributario;

XI - as disposicoes legais que tratam da obrigagao tributaria;

Xl - as disposigdes legais que tratam da penalidade aplicavel e dos encargos de
mora aplicaveis;

XIlt - a intimacgao ao sujeito passivo para recolher o crédito tributario ou impugnar o
langamento tributario;

XIV - o prazo para recolhimenio do crédito tributario langado ou impugnagéo do
lancamento;

XV - 0 nome e a matricula do Fiscal de Tributos responsavel pela autuagao;

XVI - campo para ciéncia do sujeito passivo e/ou seu preposto;

XVl - a mengao a ordem de servigo e & data do inicio do procedimento fiscal;

XVII - o nimero do processo administrativo, se houver,

XIX - a men¢ao acs documentos anexos ao auto de infragéo.

§ 1° - Para fins do disposto no inciso XV deste artigo, prescinde de assinatura
o auto de infrag&o emitido por processamento eletrnico, podendo a chancela ser
digitalizada e impressa.

§ 2° - As incorregdes, omissdes ou inexatidoes da Notificagdo de Langamento
eletrdnica - NLe e do Auto de Infracdo eletrdnico - AIE ndo os tornam nulos quando
deles constem elementos suficientes para determinacdo do crédito, caracterizagao
da infragao e identificagao do autuado.

Art. 34 - Sempre que necessario, além da mengdo de informagbes
complementares ao auto de infragdo, serdo detalhados as competéncias e os
valores da autuagéo, os encargos de mora individualizados e, tudo mais que compor
os créditos apurados.
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Art. 35 - Além da menc¢do de informacdes complementares ao Auto de
Infracdo Eletronico - AlE, onde serdo detalhados as competéncias e os valores da
autuacao, sempre que necessario, deverdo ser mencionados e anexados aquele, as
planilhas, documentos, livros e demais documentos eletronicos que compée o PTA e
serviram de base a apuragao fiscal.

Capitulo ill
DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS APLICAVEIS NAS AGOES FISCAIS

Art. 36 - Nos procedimentos de fiscalizagdo dos sujeitos passivos do ISSQN,
dever3o ser observadas, as rotinas e procedimentos minimos abaixo descritas:

| - pela Diretoria da Administragdo Tributaria Municipal:

a) realizacdo de levantamento no Sistema de Planejamento Fiscal - SPF para a
selecao dos sujeitos passivos e tomadores que devem ser fiscalizados;,

b} requisitar a Secretaria Municipal de Fazenda para a emissdo de Ordem de
Servico — OS para a designacac do Fiscal de Tributos responsavel pela realizagéo
do procedimento fiscal ou emitir a OS, conforme o caso;

¢) envio eletrénico da ordem de servigo ao Fiscal de Tributos designado para realizar
o procedimento fiscal,

Il - pelo Fiscal de Tributos:

a) realizacdo do levantamenio da analise do comportamento fiscal e tributario
mediante apuracdo de indicios de irregularidades a serem verificadas atraves do
Monitoramento Fiscal ou da situacdo econdémico-fiscal do sujeito passivo a ser
fiscalizado, conforme ordem de servico;

b) emissdo de comunicado em Fiscalizagdo Pedagogica e acompanhamento do
contribuinte no cumprimento no prazo concedido das orientagbes e a regularizagéo
dos indicios apurados, ndo havendo a completa regularizacaoc das pendéncias pelo
contribuinte, o agente fiscal deverd apontar em Termo de Verificagdo Fiscal
cientificando a Coordenacgéo para a inclusdo dos contribuintes que néo atenderam
as recomendacbes em procedimento de fiscalizagdo especial ou de acéao de
auditoria fiscal,

c) emissdo do TIAF - Termo de Inicio de Agao Fiscalizacdo e de Diligéncia em 02
(duas) vias, conforme o caso, para dar inicio ao procedimento fiscal, nele
transcrevendo os dados da ordem de servico, especificando os documentos
necessarios para exame e estabelecendo o prazo para entrega da documentacgéo e
local da entrega; _

d) efetivagdo das diligéncias necessarias para a localizagdo do sujeito passivo,
obtencgéo de informacgdes, apuragio de fatos geradores e demais aspectos materiais
da constituicdo dos créditos devidos, inclusive, das penalidades cabiveis;

e) cientificagdo do sujeito passivo e/ou seu preposto do Termo de Inicio de Acéo
Fiscal ou de Diligéncia;
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f) efetivagdo do recebimento da documentacéo solicitada;

g) efetivagdo da andlise criteriosa da documentagdo e das operagdes do sujeito
passivo visando comprovar ou desconsiderar os fatos que motivaram a fiscalizagao,
bem como a identificacdo de infragbes & legislagdo ftributaria, como o
descumprimento de obrigacdes acessorias e da obrigac&o principal;

h) anotagado da apuragéo da base de calculo do tributo no Quadro Demonstrativo de
Crédito e comparagdo com os valores declarados e/ou recolhidos e a devida
apuracdo se ha alguma diferenga a recolher, inclusive dos encargos de mora e
multas fiscais;

i) efetivagdo de levantamentos para a conclusdo do procedimento fiscal e para
constar em TVF Termo de Verificagdo Fiscal e no Termo de Encerramento de
Fiscalizacao ou de Diligéncia,

j) lavratura de auto de infracdo por descumprimento de cada obrigacdo acessoria
verificado, com a aplicagdc das penalidades e a constituicdo dos creditos apurados
devidamente discriminados e com seus fundamentos legais, com os devidos
encargos de mora, consolidados através da Notificagio de Langamento;

k) lavratura do Termo de Encerramento de Fiscalizag&o ou de Diligéncia para relatar
o trabalho reafizado na fiscalizagao, referenciar os autos de infragao lavrados, se for
o caso, e dar ciéncia da conclusdo do procedimento fiscal;

) devolugdo da documentagéio recebida apds haver tirado copia dos documentos
comprobaté6rios para embasamento das autuagdes ou das conclusdes constantes no
relatario e no Termo de Encerramento de Fiscalizagio ou de Diligéncia;

m) apresentagio da documentagéo resultante do procedimento fiscal para a analise
da Coordenacao do Nucleo de Fiscalizagao de Tributos;

n) cientificac&o ao sujeito passivo efou seu preposto da concluséo dos trabalhos;

o) emissao dos Relatérios do Andamento de Agao Fiscal - RAAF;

p) outras atribuigdes constantes das ordens de servigos.

§ 1° - Caso haja diferenca de tributo a recolher, tanto proprio como de
terceiros, em fungdo da quebra de espontaneidade do sujeito passivo, com ciéncia
do Termo de Inicio de Fiscalizagdo, o Fiscal de Tributos devera lavrar auto de
infragdo com o valor apurado, aplicando a multa devida, conforme o caso.

§ 2° - Caso nio seja possivel a localizagao do sujeito passivo para dar ciéncia
do inicio da ac@io fiscal, o Fiscal de Tributos devera fazer um relatorio
circunstanciando das diligéncias realizadas para a sua localizagéo e emitir o termo
de encerramento do procedimento fiscal, solicitando a baixa da ordem de servico
aberta e o blogueio da inscrigao cadastral e, providenciar o encaminhamento e a
publicagao de edital em dirio oficial.

§ 3° - Caso o sujeito passivo efou seu preposto néo entregue integralmente a
documentagéo solicitada nos Termos de Inicio de Fiscalizagéo ou de Diligéncia, ou
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no Termo de Intimagdo, ele devera justificar por escrito o motivo pelo qual nao
dispde da documentagdo, podendo, a critério do Fiscal de Tributos, com base nas
justificativas apresentadas, ser-he concedido novo prazo para a apresentacéo da
documentagdo ou mesmo acatar as justificativas, com autorizacdo da Coordenacéo
do Setor e, desde que a agao fiscal ndo fique prejudicada com a falta de
informagdes necessarias a apuragéo dos fatos geradores e dos tributos devidos.

§ 4° - Caso o sujeito passivo e/ou seu preposto ndo entregue a documentacac
solicitada no prazo estabelecido e nao apresente nenhuma justificativa aceitavei ou
nao solicite a prorrogacéo do prazo para a apresentagao, o Fiscal de Tributos devera

lavrar auto de infragdo por embarago a fiscalizagéo e Termo de Intimagéo - Tl para
intimar o sujeito passivo, mais uma vez, a apresentar a documentagio solicitada.

§ 5° - O embarago do sujeito passivo ac procedimento fiscal devera ser
sancionado com a aplicagéo da multa prevista em lei.

§ 6° - A resisténcia do sujeito passivo efou seu preposto em apresentar a
documentacio solicitada nos procedimentos fiscais devera ser comunicada a
Diretoria de Tributos que por sua vez solicitara & Procuradoria Geral do Municipio, o
ingresso da agéo competente junto ao Poder Judiciario.

§ 7° - Na hipétese da ocorréncia do disposto no § 6° deste artigo, sempre que
possivel devera ser procedida a constituicao do crédito tributario do ISSQN por meio
de arbitramento da base de calculo.

§ 8° - Na andiise do cumprimento das obrigagoes acessorias devera ser
verificada a ocorréncia das seguintes situagées, de no minimo, o seguinte:

| - se os dados cadastrais estao atualizados, inclusive os referente a emissao da
NFS e da opgao pelo Simples Nacional, que trata a LC 123/2006;

Il - se as notas fiscais utilizadas pelo contribuinte foram autorizadas pelo Fisco;

Ill - se as notas fiscais emitidas estavam dentro do prazo de validade;

IV - se esta sendo emitida nota fiscal de servigo para todo servigo prestado;

\/ - se foram escriturados os livros fiscais obrigatorios, se for o caso;

V| - se a DMSP Declaracgdo Mensal de Servigos Prestados e DMST Declarag&o
Mensal de Servicos Tomados pelos substitutos fributarios ou outros documentos que
vierem a substitui-los estdo sendo entregues regularmente;

Vil - se a DMS ou outro documento que vier a substitui-lo foi entregue preenchido
corretamente com todos os dados que deveriam dele constar e, se 0s créditos
devidos nas NFSe foram devidamente constituidos;

VIl —a enirega tempestiva dos Médulos da DES-IF e, da analise periédica do plano
de contas, das contas oferecidas a tributagdo, das contas com movimento
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econdmico sem incidéncia do ISSQN e demais procedimentos afins ao
Monitoramento Fiscal; '

IX - se foram entregues mais de 02 (dois) DMS retificadoras ou outro documento que
vier a substitui-lo;

X - se estdo sendo cumpridas outras obrigagdes acessorias previstas na legislagao.

§ 9° - Na analise do cumprimento das obrigacdes tributarias relacionadas com
os servigos prestados devera ser observado, no minimo, o seguinte:

| - identificar quais as atividades de prestacéo de servigo o fiscalizado realiza e se
estas estao previstas na lista de servigos tributaveis pelo ISSQN;

Il - realizar o levantamento dos servicos prestados em que haja incidéncia do ISSQN
por cada competéncia tributaria do imposto, com base nas notas fiscais emitidas ou
outros elementos disponiveis, anotando-os no Quadro Demonstrativo de Crédito -
[SSQN préprio.

§ 10 - Caso o contribuinte ndo tenha emitido nota fiscal de servigo ou se a
quantidade emitida for incompativel com a atividade ou com o porte da empresa, o
Fiscal de Tributos devera verificar na contabilidade da empresa, diretamente nas
contas de receitas, se ha outros valores contabilizados como receita tributavel pelo
ISSQN.

§ 11 - O nao atendimento ao disposto no § 10 deste artigo as situagbes
previstas na legislagao tributaria municipal, motiva o arbitramento da base de caicuio
do imposto.

§ 12 - O arbitramento da base de célculo do Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza - ISSQN sera realizado conforme o previsto na legislagao
tributaria do Municipio.

§ 13 - Na andlise dos servicos tomados pelos sujeitos passivos, deverdo ser
realizados, no minimo, os seguintes procedimentos:

| - realizar andlise dos documentos comprobatérios das despesas com servigos de
terceiros, pessoas fisicas e juridicas, registrados nas contas de despesas da
contabilidade do sujeito passivo fiscalizado para verificar se o servigco tomado €
tributado pelo ISSQN e se é devido neste Municipio;

Il - separar os documentos sujeitos a retengéo do imposto na fonte e anotar no Mapa
de Apuracéo de ISSQN - Retencgao na Fonte, identificando o més em que deveria ter
sido realizada a retencdo na fonte, a espécie de documentos e o nlmero do
documento, se houver, o tipo de servigo tomado e o valor do servigo;
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Il - realizar a comparagdo com o ISSQN retido e recolhido, e apurar a diferenga de
imposto a recolher.

§ 14 - A notificagéo eletrbnica ou pessoal do sujeito passivo efou do seu
preposto, de Auto de Infragdo Eletronica - AIE e Notificagdo de Langamento - NLE,
de Diligéncias e Intimagdes, lavrados em procedimento fiscal, assim como, dos
relatorios e mapas produzidos na realizagéo dos trabalhos e dos Termos de
Encerramento de Fiscalizacdo ou de Diligéncia, podera ser realizada por agente
fiscal diferente daquele que realizou o procedimento fiscal, contando com equipe e
apoio do setor tributario, especialmente designado para este fim.

§ 15 - A conclusdo de procedimento fiscal que resulte em Auto de Infrag@o
Eletronica - AIE devera ser acompanhada de cépia dos mapas de apuragao que
serviram de base para as autuacdes realizadas.

§ 16 - As rotinas e procedimentos minimos previstos neste artigo aplicam-se
no que couber aos demais tributos administrados pela Secretaria Municipal de
Fazenda.

§ 17 - A Diretoria de Fiscalizagdo de Tributos podera estabelecer outras
rotinas e procedimentos de acao fiscal especificas para as espécies de obrigagdes
principais ¢ acessorias, com observancia das regras estabelecidas na legislagao
tributaria aplicavel.

Art. 37 - Nos procedimentos de fiscalizagdo de substituto ou responsavel
tributario deverdo ser observadas as rotinas mencionadas no artigo anterior e na
legislacdo tributaria aplicavel, exceto quanto acs servigos prestados e quanto a
emissao de notas fiscais de servicos, devendo a énfase do trabalho se dar em
relacdo aos servigos tomados.

Art. 38 - A verificagio a ser realizada em cada procedimento de fiscalizagao
dependera do objetivo determinado na ordem de servigo.

Capitulo IV
DA CIENCIA DO SUJEITO PASSIVO NAS AGOES FISCAIS

Art. 39 - O sujeito passivo sera cientificado do procedimento fiscal da
Notificacdo de Lancamento Eletrénica - NLe e do Auio de Infragdo —AlEnos termos
do CTM Cédigo Tributario Municipal e Lei 1.683/1997 Lei do PAT.

Art. 40. Recebido o Auto de Infracdo Eletrénico - AIE ou a Notificacdo de
Langamento Eletronica - NLe, o sujeito passivo tera o prazo de 30 (trinta) dias para
realizar 0 pagamento ou impugnar a exigéncia fiscal.
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SEGAO|
DOS PRAZOS
Art. 41 - Os procedimentos fiscais terdoc os seguintes prazos maximos para
sua conclusao:

| - até 60 (sessenta) dias nos casos de ordem de servico de auditoria fiscal,
If - até 30 (trinta) dias, nos casos de ordem de servigo de diligéncia.

§ 1° - Os prazos de que tratam os incisos do caput deste artigo poderéio ser
prorrogados pela autoridade ouiorgante da ordem de servigo, mediante solicitagéo e
justificativa do agente fiscal por meio do Relatério do Andamento de Ac&o Fiscal.

§ 2° - Na solicitagdo de prorrogagdo de prazo para conclusdo de
procedimento fiscal, o agente fiscal deve fazer uma exposicdo dos motivos que
justificam o seu requerimento.

§ 3° - A prorrogagdo do prazo do procedimento fiscal sera formalizada
mediante a lavratura e emisséo de Ordem de Servico Complementar.

Art. 42 - Os Fiscais de Tributos poderdo conforme cada caso, conceder prazo
de até 10 (dez) dias para os sujeitos passivos apresentarem a documentacdo
solicitada em Termo de Inicio de Fiscalizagdo, de Diligéncia ou de Termo de
Intimacéo.

§ 1° - O prazo previsto no caput deste artigo poderd ser prorrogado por até
igual periodo pelo agente fiscal, caso haja exposigdo de motivo pelo o sujeito
passivo que justifique a prorrogacao.

§ 2° - Mediante justificativa apresentado pelo sujeito passivo ou ainda pelo
agente fiscal, a Coordenacgao podera conceder outros prazos ou proceder com a
dispensa da exigéncia, desde que nao traga prejuizos a apuragdo dos tributos
devidos.

Art. 43 - Os prazos a que se refere este Decreto serdio continuos, excluindo-
se, na sua contagem, o dia de inicio e incluindo-se 0 de vencimento.

Paragrafo Unico - Os prazos so iniciam ou vencem em dia de expediente
normal no 6rgéo em que corra o processo ou deva ser praticado o ato.
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Capitulo V
DO MONITORAMENTO FISCAL E DA FISCALIZACAO PEDAGOGICA
SECAOI
DO MONITORAMENTO FISCAL

Art. 43 - O Monitoramento Fiscal é executado através de procedimentos
permanentes de acompanhamento da arrecadacdo, que consiste em atividades
desenvolvidas pela Fiscalizaggo Tributaria, conjuntamente com equipe de apoio da
Administragao Tributaria Municipal, na analise de relatérios e informacdes obtidas
com o cruzamento de dados presentes em Obrigagtes Tributarias Acessorias, em
busca de informacdes e indicios que indiquem o descumprimento de obrigacdes
tributarias e a evasao de receitas municipais.

§ 1° - As atividades que trata o caput deste artigo deverdo ser desenvolvidas
como prioridade pela Fiscalizagdo e a Administracao Tributaria Municipal, com
amplo apoio de ferramentas da Tecnologia da Informacao e equipe designada
através de Ordem de Servigo.

§ 2° - A Diretoria de Tributos devera prover uma equipe para o
desenvolvimenio das atividades afins ao Monitoramento Fiscal, Fiscalizacéo
Pedagogica e, para a Fiscalizagdo Sancionatoria para os contribuintes que n&o
atenderem os comunicados, ndo se regularizarem ou ndo apresentarem justificativas
admitidas pelo Fisco Municipal. '

§ 3° - A Diretoria de Tributos devera promover gestao junto ao fornecedor do
Sistema de Gestdo Tributaria, para que sejam desenvolvidas as solucdes em
tecnologia da informacdc necessarias ao desenvolvimento das atividades
necessarias ao bom desempenho do Monitoramento Fiscal e da Fiscalizagao
Tributaria.

§ 4° - O Monitoramento Fiscal devera ser desenvolvido por uma equipe gue
compora o Nucleo de Inteligéncia Fiscal da Administragéo Tributaria de Arcos, a ser
nomeado por Instrugdo Normativa da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 44. — O Monitoramento Fiscal sera realizado junto as Obrigagoes
Tributarias Acessérias e Principais e em outras atividades Fiscais da Administragao
Tributaria Municipal e dentre outras devera ser promovido junto a:

| — Cadastros Técnicos Fiscais

a) Cadastro Técnico Fiscal Imobiliario
b) Cadastro Técnico Fiscal mobiliario

25



9)
d)
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Cadastro Técnico Fiscal dos Prestadores de Servigos
Cadastro Tecnico Fiscal dos Substitutos Tributarios
Cadastro Municipal de Obras

Cadastro Técnico Fiscal PGV

Cadastro Técnico Fiscal Servigcos Publicos nos Logradouros.

Il — Declaragao de Transmissao Imobiliaria

a)
b)

¢)

Declaracdo de Transmissao de Bens Imoveis - DTB!
Declarag¢ao de Operagtes Imobiliarias — DOI-M
Declaracao de Atividades Imobiliarias — DIMOB

Il — Declaragdo Mensal de Servigos

a)
b)
<)
d)

DMS do Prestador de Servigos

DMS do Tomador de Servigos Substituto Tributario

DMS das Serventias Extra Judiciais

DES-F Declaracdo de Servigos das Instituigbes Financeiras

IV — Nota Fiscal Eletrénica de Servigos

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)-

1)

Notas com deduc¢éo da base de calculo do ISSQN da Construgao Civil
Notas com dedugdo outras da base de calculo

Notas com retengao na fonte

Notas com ISSQN devido fora do Municipio

Notas Canceladas

Com informagdes de locacéo de bens moveis

Divergéncias de competéncia descrita e a informada

Descrigao dos Servigos e respectivo enquadramento na Lista de Servigos
Nenhuma ou baixa quantidade de Notas emitidas

V — Livro Fiscal x NFSe x PGDAS-D — Declaragédo no Simples Nacional:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

Deducao da base de calculo do ISSQN

Segregacao do Faturamento com Retenc¢do na Fonte do ISSQN
Segregacao com o ISSQN devido fora do Municipio

Isentos e imunes

Sujeitos ao Valor Fixo _
Divergéncia de Faturamento PGDAS-D x Livro Fiscal x NFSe x DMS

VI — Langamentos e constitui¢do dos Créditos

a)

Analises prévias aos lancamentos e geracao das cobrangas oficiais, atraves
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de testes € simulagdes
b) Analises sintéticas e comparativas com exercicios anteriores e, a
compatibilidade com a evolugdo do cadastro e a corregéo monetaria aplicada
¢) Andlises do comparativo individual dos langcamentos em relag&o ao periodo
anterior, especialmente, dos registros que tiveram percentual majorado ou
reduzido em relagdo ao aumento esperado com a aplicagdo da corregao
monetaria

VIl - Divida Ativa e Gestdo de Parcelamentos e Cobrangas

a) Créditos ndo quitados a serem inscritos em Divida Ativa

b) Arquivo digital e fisico dos Termos de Confisséo de Divida Ativa
¢) Parcelamentos inadimplidos e o seu cancelamento

d) Gestao das Cobrangas Administrativas, Extra Judiciais e Judiciais

§ 1° - As atividades de conferéncia e analises de relatorios devem ser
desenvolvidas sob supervisao da equipe de Fiscalizagdo responsavel peio Centro de
Inteligéncia Fiscal, que devera contar com o apoio de agentes administrativos da
administracao tributaria municipal.

§ 2° - O objetivo do Monitoramento Fiscal e do cruzamento de dados é obter
indicios de irregularidade no cumprimento de obrigacdes tributarias acessorias e
principais e, outras irregularidades em relacéo a legislagao tributaria municipal.

§ 3° - Uma vez apurado o indicio, a Administracao Tributaria Municipal devera
empreender a Fiscalizagdo Orientadora ou Pedagdgica, com a emissao de
comunicado ao sujeito passivo da obriga¢ao, concedendo prazo para que explique
ou regularize a pendéncia identificada.

§ 4° - O Sujeito Passivo nao atendendo o chamado da Fiscalizagdo Pedagbdgica e
persistindo com o indicio de irregularidade, a Fiscalizagao Tributaria podera emitir
Notificacao concedendo novo prazo sob o risco de incidir nas penalidades previstas
em lei ou abrir Acéo Fiscal prépria, conforme respectiva Ordem de Servico.

§ 5° - O Sujeito Passivo que negar atendimento a Fiscalizagao Pedagdgica por
02 (duas) ou mais vezes no periodo de 12 (doze) meses sera considerado
reincidente e os procedimentos de fiscalizagdo deveréio considerar tais fatos ao
definir pela abertura de imediato de agéo fiscal apropriada.

§ 6° - Exceto as atribuicbes especificas do agente fiscal tributario, as acdes e
procedimentos de apoio ao monitoramento fiscal poderdo ser realizadas com a
participaggo de agentes e oficiais administrativos da administragdo tributaria
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municipal, tais como andlises de relatdrios, identificagdo de indicios de
irregularidades, alimentacao de planilhas, de sistemas de gestdo tributaria e envios
de comunicados, controle de prazos, dentre outros, conforme ordem de servigos.

SECAOII
DA FISCALIZACAO PEDAGOGICA

Art. 45 - A Fiscalizacdo Pedagoégica visa orientar o Sujeito Passivo no
cumprimento das Obrigagdes Tributarias e da legislaggdo tributaria municipal
aplicavel e, ainda, para oportunizar a regularizacéo de pendéncias pelo contribuinte,
antes da abertura de procedimenios de acfo, fiscalizag2o sancionatéria ou auditoria
fiscal.

§ 1° - A Fiscalizagdo que trata o caput deste artigo devera ser realizada
preferencialmente em relag@o as demais fiscalizagbes sancionatérias e a auditoria
fiscal.

§ 2° - Uma vez identificado o indicio de irregularidade o sujeito passivo devera
ser comunicado para que justifique ou regularize a situagdo encontrada dentro do
prazo a ser concedido pela Fiscaliza¢ao Tributaria Municipal.

§ 3° - O prazo que trata o paragrafo anterior podera ser de 05 (cinco) até 30
(trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, desde que devidamente justificado nos
autos e a Diretoria de Rendas e Fiscalizacao, conforme for a gravidade do indicio
encontrado e do tempo necessario para a sua regularizagao.

§ 4° - Uma vez nao cumprido pelo sujeito passivo o prazo concedido nos
termos deste artigo, a Diretoria de Rendas e Fiscalizagao emitira a respectiva Ordem
de Servicos para gue seja promovido a Fiscalizagao sancionatoria ou a Auditoria
Fiscal, conforme se tratar do caso.

§ 5° - A fiscalizacdo pedagogica ndo exime o sujeito passivo dos encargos de
mora devidos, bem como, das penalidades cabiveis em caso de acéo fiscal.

Capitulo VI
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 46 - Ficam aprovados os modelos de documentos abaixo relacionados,
constantes dos anexos, partes complementares e integrantes deste Decreto, a
seguir discriminados:

| - Anexo 1 - Ordem de Servico - OS;
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Il - Anexo 1l - Ordem de Servico Complementar - OS-C;

Il - Anexo Il - Termo de Inicio de Acgao Fiscal - TIAF;

[V - Anexo IV - Termo de Inicio de Diligéncia - TID;

V - Anexo V - Termo de Intimagao - Tl,

VI - Anexo VI - Termo de Apreenséo - TA;

VII - Anexo Vil - Quadro Demonstrativo de Crédito - QDC;

VIl - Anexo VIl - Termo de Encerramento de Agéo Fiscal - TEF;
iX - Anexo IX - Termo de Encerramento de Diligéncia - TED;

X - Anexo X - Auto de Infragéo Eletronico - AlE;

Xl - Anexo XI - Relatorio do Andamento de Acéo Fiscal - RAAF,
Xl - Anexo XlI - Termo de Recebimento de Documentos;

Xl - Anexo Xlli - Termo de Devolugao.

Paragrafo Unico - Os documentos relacionados nos incisos do caput deste
artigo deverao ser impressos em 03 (trés) vias, com a seguinte destinagao:

[ - 12 via: processo administrativo tributario;

Il - 22 via: sujeito passivo;

Il - 32 via: Diretoria de Fiscalizacdo de Rendas Tributarias, para controle e
arquivamento.

Art. 47 - O disposto neste Decreto se aplica, no que couber, aos
procedimentos fiscais iniciados e distribuidos antes do inicio da sua vigéncia que
ainda nao tenham sido concluidos.

Art. 48 - A Secretaria Municipal de Fazenda podera emitir Portarias com a
designacao de responsaveis e de grupos de trabalhos com os fins de dar
cumprimento a este Decreto.

Art. 49 - A Secretaria Municipal de Fazenda podera ainda instituir através de
Instrugcdes Normativas novos atos administrativos e procedimentos necessarios ao
cumprimento com o dever da Administragdo Tributaria Municipal.

Art. 50 — Revogam-se as disposi¢gdes em contrario, entrando este Decreto em
vigor na data da sua publicacio.
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