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Decretos

PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAURO DE FREITAS

DECRETO N° 3.772, DE 29 DE JULHO DE 2014.

Disciplina os procedimentos a serem adotados nos
processos administrativos tributarios no ambito da

Secretaria Municipal de Fazenda e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LAURO DE FREITAS,
ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais:

Considerando o disposto na Lei Organica do Municipio no capitulo II das atribuigdes e
responsabilidades do Prefeito, em seu art. 68 inciso IV que diz: “Compete,
privativamente, ao Prefeito: IV - Sancionar, promulgar e fazer publica as leis, bem
como expedir decretos, regulamentos, e portarias para sua fiel execugdo.”.

DECRETA:

Art. 1° - Disciplinar, no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda, os
procedimentos a serem adotados na formalizacdo e instru¢do dos processos

administrativos tributarios que indica e os respectivos documentos a serem exigidos.

Art. 2° - Os requerimentos serdo protocolados em Requerimento Padrio junto

ao Protocolo Geral do Municipio.

Art. 3° - O requerente podera ser representado por procurador, mediante
instrumento publico ou particular (com firma reconhecida), com poderes expressos,
incluindo o de receber dinheiro e dar quitagdo, quando for o caso, expedido a menos de

90 (noventa) dias.

Paragrafo unico - Em todos os casos em que for necessaria a assinatura do
requerente e esta for substituida pela do seu representante legal, a copia do instrumento
daquele e dos documentos pessoais do procurador deverd constar da relagdo a ser

apresentada no momento da formaliza¢do do processo.

Art. 4° - S30 os seguintes os tipos de processos referidos no art. 1°, o fluxo

entre os setores € os documentos necessarios a sua instrugao:
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I — PROCESSOS VINCULADOS AO CADASTRO IMOBILIARIO -

Banco de Servicos = Cadastro Imobilidrio = Arquivo

a) Inscricio de unidade imobiliaria no Cadastro; Desmembramento; Unificagfio;
Revisio de area de terreno ou da construcio, incluindo os casos de arbitramento;

alteracfio das caracteristicas fisicas do imdvel e sua destinacéo ou utilizacio.

Documentos:

- Requerimento padrio assinado pelo requerente, com a indica¢do de seu enderego,

telefone e enderego eletronico, quando houver;

- Documento de identidade do proprietario do imével, com foto, nimero do CPF ou
CNPJ, no caso de pessoa juridica, com respectivo contrato social e os poderes que

legitimam o requerente;
- Comprovagdo de endereco do imovel objeto do requerimento — agua, luz ou telefone;

- Copia do IPTU do imovel objeto do requerimento, nas hipoteses de o imovel ja estar

cadastrado;

- Titulo de propriedade do imodvel, dominio ou posse: certiddo atual de registro do
imovel (certiddo de 6nus); escritura ptblica registrada em Cartdrio de Iméveis; contrato
de compra e venda com reconhecimento de firma das partes e assinatura de 2

testemunhas; escritura de legalizac@o; formal de partilha ou termo de inventario;

- Planta de situacdo da edificagdo no terreno ou lote, informando pontos de referéncia e

se o imovel € de esquina;

- Planta baixa, croqui da constru¢do com medidas externas e divisdo interna dos

comodos de cada pavimento ou andar;

- Planta planialtimétrica com curvas de niveis, calculo da area total, assinada por
profissional habilitado, eng. agrimensor, com anotagdo de responsabilidade técnica
emitido pelo Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA e memorial

descritivo, para terrenos com mais de 1.000m?.

b) Transferéncia de nome do contribuinte com a comprovacgio do

titulo de propriedade, dominio ou posse ou da cadeia sucessoria; Transferéncia de
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nome sem comprovacio da cadeia sucessoria; Coloca¢do de nome do contribuinte

em imdvel ignorado.
Documentos:

- Requerimento padrio, documento do imoével, (com ou sem juntada de cadeia
sucessoria), documentos pessoais, comprovante de endereco ou cdpia do IPTU do local
peticionado, bem como declaragdo padrdo de propriedade ou de exercicio da posse

legitima do imédvel;

¢) Impugnacio do lancamento: do valor venal, divergéncia de areas
do terreno ou da construgio, da categoria de uso ou do padrio construtivo,

logradouros incorretos.
Documentos:

- Requerimento padrio, documento do imdvel, documentos pessoais, comprovante de
endereco e copia do IPTU impugnado e os elementos comprobatdrios que servirem de

base para a impugnagio.

§ 1° Autuado o processo no Banco de Servigos, 0 mesmo serd encaminhado ao
Cadastro Imobilidrio, que tomard as providéncias necessdrias a sua instrugcdo e
atendimento do quanto pleiteado, com a determinacdo da realizagdo da vistoria in loco

para comprovacdo das informagdes declaradas.

§ 2° Quando houver divergéncia sobre a legitimidade do requerente, falta nio
suprida de documentos essenciais ao processo, divergéncia em relacdo a area arbitrada
ou qualquer outra duvida juridica, o processo serd encaminhado a PROFIS para se

manifestar.

§ 3° Quando do requerimento resultar alteragdo do valor de imposto ja langado,
sera promovida a devida retificacdo do débito, inclusive daqueles ja inscritos em Divida

Ativa.

§ 4° Concluido o processo, as alteragdes das informagdes serdo implantadas no
sistema, dando-se conhecimento ao requerente ou notificando-o para pagamento do

imposto devido, quando for o caso e, em seguida, serd arquivado.
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§ 5° A impugnagdo do langamento do imposto poderd ser feita até a data de

vencimento do IPTU, com a comprovagdo do erro em que o contribuinte se basear; o
contribuinte pagara, até o vencimento, o valor do imposto que reputar devido, arcando

com a diferenca e encargos legais caso o requerimento seja indeferido.

I - PROCESSOS VINCULADOS AO CADASTRO ECONOMICO
a) Alvara/Cadastramento de empresa: SEPLAN =+ Banco de Servigos =# Arquivo
Documentos:

- Requerimento padriio; comprovante de inscricdo e situagdo cadastral (CNAE ou
CNPJ); comunicacdo de enquadramento (Declaragdo de Micro Empresa); Inscricdo
Estadual (quando houver circulagdo de mercadoria); Contrato Social registrado e
alteragdes; documentos pessoais do requerente e socio - copia do RG/CPF e
comprovante de residéncia - (quando estrangeiro, incluir copia do Passaporte e
antecedentes criminais; Contrato de Locagdo (com firma reconhecida do locador e
locatério) ou Documento de Propriedade do imével (registrado); Certiddo Negativa de

IPTU em nome do proprietario;

- Quando o endereco for ESCRITORIO VIRTUAL: Copia do Alvara de Funcionamento
(Escritorio Virtual); Comprovante de Inscri¢do e Situagdo Cadastral (CNAE ou CNPJ);
Contrato de Locag@o ou Documento de Propriedade do Imével (do Escritério Virtual);
Contrato Virtual com Firma Reconhecida do Contratante e Contratado; Declaragido de

Horario de Funcionamento do Escritorio Virtual.

b) Alteraciio de endereco do estabelecimento: SEPLAN =+ Banco de Servigos ==

Arquivo
Documentos:

- Requerimento padrio; comprovante de inscricdo e situacdo cadastral (CNAE ou
CNPJ); comunicagdo de enquadramento (Declaragdo de Micro Empresa); Inscrigdo
Estadual (quando houver circulagdo de mercadoria); Contrato Social registrado e
alteragdes; documentos pessoais do requerente e¢ sdécio - copia do RG/CPF e
comprovante de residéncia - (quando estrangeiro, incluir copia do Passaporte e

antecedentes criminais; Contrato de Locac¢do (com firma reconhecida do locador e

4
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locatarlo) ou Documento de Propriedade do imdvel (registrado); Certiddo Negativa de

IPTU em nome do proprietario.
c¢) Alteraciio de Atividades: SEPLAN == Banco de Servigos =#* Arquivo
Documentos:

- Requerimento padrio; comprovante de inscri¢do e situagdo cadastral (CNAE ou
CNPJ); comunicagdo de enquadramento (Declaragdo de Micro Empresa); Inscri¢do
Estadual (quando houver circulagdo de mercadoria); Contrato Social registrado e
alteragdes; documentos pessoais do requerente e sdécio - copia do RG/CPF e
comprovante de residéncia - (quando estrangeiro, incluir cdpia do Passaporte e
antecedentes criminais; Contrato de Loca¢do (com firma reconhecida do locador e
locatario) ou Documento de Propriedade do imével (registrado); Certiddo Negativa de

IPTU em nome do proprietario.
d) Alteracdo do Quadro Societario: Banco de Servicos = Arquivo.
Documentos:

- Requerimento Padrdo, Contrato Social e Alteragdes, Cartdo do CNPJ, RG, CPF e

Comprovante de Residéncia dos sdcios.

e) Processo de Inscricio de Autonomo (estabelecido): SEPLAN == Banco de

Servigos =+ Arquivo
Documentos:

Requerimento Padrdo, CPF, RG, Comprovante de Residéncia, Comprovante de
Atividades, Carteira e anuidade do conselho (pago), Documento de propriedade ou

contrato de Locagdo (firma reconhecida), Certiddo de IPTU.

f) Processo de Inscricio de Autonomo (nido estabelecido): Banco de Servigos

=+ Arquivo.

Documentos: Requerimento Padrdo, CPF, RG, Comprovante de Residéncia,

Comprovante de Atividades, Carteira e anuidade do respectivo Conselho (pago).

g) Processo de Baixa (empresa): Banco de Servigos Auditoria Fiscal =* Banco de

Servigos =+ Arquivo

Documentos:

CERTIFICACAO DIGITAL: 8KSNMSMKMBXJLBM50JQEZA
Esta edicdo encontra-se no site; www.laurodefreitas.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do

MUNICIPIO Lauro de Freitas 29 de Julho do 2014

Terca-feira

7-Ano Il - N°171

a)

PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAURO DE FREITAS

Requerimento prévio da Auditoria Fiscal, cdépia de Alvarda de Localizagdo e

Funcionamento, Cartdo do CGA, Cartdo do CNPJ, nada consta da Divida Ativa, copia

do RG e CPF do sécio, Contrato Social e as Alteragdes Contratuais.

h) Processo de Baixa e Cancelamento de Divida (empresa): Banco de Servigos ==+
Auditoria Fiscal =#» Banco de Servigos ==PROFIS =+ Banco de Servigos ==»

Arquivo.

Documentos:

Requerimento prévio da Auditoria Fiscal, copia de Alvara de Localizagdo e
Funcionamento, Cartdo do CGA, Cartdo do CNPJ, nada consta da Divida Ativa, copia

do RG e CPF do sécio, Contrato Social e as Alteragdes Contratuais.

i) Processo de Baixa (autdonomo): Banco de Servicos ==  PROFIS == Banco de

Servico =+ Arquivo.
Documentos:
Requerimento padrido, RG e CPF do Auténomo.

j) Processo de Baixa e Cancelamento de Divida (Autonomo): Banco de Servigos ==+

PROFIS ==+ Banco de Servigos == Arquivo.
Documentos:
Requerimento padrdo, RG e CPF do Auténomo.

Paragrafo Primeiro: Enquanto ndo deferida a baixa, o contribuinte podera
requerer a sua desisténcia, no proprio processo, devendo recolher os tributos devidos

durante o periodo da suspensao.

Paragrafo Segundo: A baixa da inscri¢do estard condicionada a regularidade

fiscal do Requerente, quando devido no momento da formulag@o do requerimento.

III — OUTROS PROCESSOS VINCULADOS AO CADASTRO
ECONOMICO

Extravio de Talido: Auditoria fiscal == Banco de Servigos == Arquivo.

Documentos:
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Requerlmento Padrao Contrato Social, RG e CPF do sécio, B.O, Jornal com publicagido

do extravio.

b) Dispensa de Multa: Auditoria fiscal = Banco de Servi¢os =# PROFIS == Banco de

Servicos == Arquivo.
Documentos:
Requerimento Padrdo, Contrato Social, RG e CPF do sdcio.

c) Restituicio de TFF e ISS: Banco de Servigos ==+ (Cad. Econdmico) ==+ (Gerente de
Arrecadagdo) = (Cad. Econdmico ==» PROFIS ==»Gerente de Arrecadacio ==»

Orgamento = Contabilidade = Tesouraria.
Documentos:

Requerimento Padrido, Contrato Social, RG e CPF do sbécio e comprovante de

pagamento dos valores a serem restituidos.
d) Impugnacio do Simples Nacional: Banco de Servigos =+ Arquivo.

Documentos: Requerimento Padrio, Contrato Social, Cartdo do CNPJ, Documento de
acompanhamento do Simples Nacional, RG e CPF do socio e Termo de Indeferimento

da Opg¢éo pelo Simples Nacional.

e) Impugnacio do Simples Nacional (Pedido Intempestivo): Banco de Servigcos

== PROFIS ==+ Banco de Servicos =+ Arquivo.
Documentos:

Requerimento Padrdo, Contrato Social, Cartio do CNPJ, Documento de
acompanhamento do Simples Nacional, RG e CPF do sécio e Termo de Indeferimento

da Opcéo pelo Simples Nacional.

Art. 5° - Todos os processos que dependem do controle e ordenamento de uso

do solo terdo inicio na SEPLAN.

Art. 6° - Quando o contribuinte declarar espontaneamente o descumprimento
de obrigacdo acessoria sera submetido a verificagdo fiscal para homologagdo, se néo

houver prejuizo ao cumprimento da obrigacéo principal.

Art. 7° - Nao sera deferida inscrigdo do estabelecimento cujo socio ou titular
participe de outra sociedade que esteja com a inscri¢do suspensa, ressalvado a hipdtese

de parcelamento de débito decorrente de processo de baixa.
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Art. 8° - Ficam, ainda, sujeitos ao parecer da Procuradoria Fiscal, os seguintes

processos:

- Cancelamento de débitos decorrentes de acordos (especialmente exercicios que
nio possuem Execuc¢ido Fiscal e/ou débitos executados e conciliados na justica);

Pedido de parcelamento dos iméveis ignorados;
- Prescricéo de divida;

- Cancelamento de débito;

- Revisao de valores arbitrados;

- Outros néo elencados no presente Decreto, que importem alteracio da situacio
fiscal de interesse da Administracio Publica, relacionadas ao Cédigo Tributario

Municipal em vigor.

Art. 9° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando

revogada a Portaria n° 09, de 03 de dezembro de 2010.

Lauro de Freitas, 29 de julho de 2014.

MARCIO ARAPONGA PAIVA

Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Maércio Rodrigo Almeida de Souza Leéo

Secretario Municipal de Governo
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