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INSTRUGAO NORMATIVA N° 08/2008 (Pub. no DO de 02/10/08)

Disciplina os plantées fiscais de atendimento e de
orientagao, relativos ao Imposto sobre Servicos (ISS),
prestados aos contribuintes pela Superintendéncia de
Fiscalizagao Tributaria (FSFT).

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA, com fundamento no art. 2° do Decreto n°
7995/98, RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por objeto disciplinar o plantdo fiscal de atendimento e
orientacéo aos contribuintes pela Superintendéncia de Fiscalizagdo Tributaria (FSFT).

Art. 2° Os plantbes fiscais de atendimento e de orientagdo aos contribuintes serdo prestados
pelos Fiscais de Tributos, conforme escala mensal de trabalho previamente definida pela
unidade de Planejamento e Fiscalizagdo, e funcionardo diariamente, em dias de expediente
normal na Secretaria Municipal de Fazenda, no periodo das 10 (dez) horas as 17 (dezessete)
horas.

Paragrafo unico. A escala de que trata o caput contera o horario, os dias e os nomes dos
Fiscais de Tributos que integrardo a escala de plantéo fiscal e devera ser feita, no minimo, 30
(trinta) dias antes da data da vigéncia da mesma.

Art. 3° Os Fiscais de Tributos plantonistas deverdo proceder com urbanidade, lealdade,
respeito, cortesia, boa-fé, presteza, eficiéncia e impessoalidade no atendimento ao publico.
Paragrafo unico. Durante o horario de funcionamento do plantdo devera permanecer pelo
menos um Fiscal para atendimento aos interessados.

Art. 4° Serao disponibilizados ao publico o endereco eletrénico plantacfiscal@niteroi.rj.gov.br e
o ramal telefébnico n° 208 da linha (21) 2621-2400, com a finalidade de prestagdo de
esclarecimento e orientagdo aos contribuintes.

Paragrafo unico. As informacgdes prestadas através do enderego eletrénico ndo produziréo os
efeitos do processo formalizado de consulta.

Art. 5° O atendimento aos contribuintes dar-se-a segundo a ordem de apresentagdo pelo
demandante da sua solicitagdo ou requisigao a recepgao do plantédo, dentro do horario diario ou
do periodo especialmente determinado para o tipo de procedimento.

§ 1° Nenhum contribuinte que compareca dentro do horario previsto para o plantdo fiscal
deixara de ser atendido, tendo sua questdo conhecida e resolvida ou encaminhada a
apresentacao da solugdo em periodo compativel com a complexidade do caso, de acordo com
a avaliagéo do agente fiscal encarregado do feito.

§ 2° A demonstragdo do comparecimento do contribuinte no periodo indicado para cada caso
sera assegurada mediante distribuicdo de senha, de forma a garantir a ordem regular de
atendimento, segundo a natureza da respectiva demanda.

Art. 6° O plantao fiscal de atendimento compreende:
| - autorizagdo para impressado de documentos fiscais;
Il - autenticagéo de livros fiscais;

lll - visto de livros fiscais;

IV - cancelamento e corregao de documentos fiscais;
V - lavratura de termos fiscais.

Art. 7° O plantao fiscal de orientagdo compreende:
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| - esclarecimento de duvidas ao contribuinte sobre procedimentos fiscais e aplicacdo e
interpretacdo da legislagéao tributaria referente ao ISS;

Il - prestagédo de informacgdes telefonicas, remotas e presenciais, internas e externas, relativas
a legislagao tributaria referente ao ISS.

Art. 8° Nas solicitagdes de autorizagdo para impressao de documentos fiscais o requerente
devera apresentar:

| - formulario de Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais — AIDF devidamente
preenchido e com aposigéo, no verso, dos carimbos padronizados das inscricdes municipais e
no CNPJ do contribuinte emissor dos documentos fiscais e da empresa grafica que ira proceder
a sua impressao;

Il - modelo do documento fiscal a ser autorizado;

lll - via do contribuinte do ultimo formulario de Autorizagdo de Impressdao de Documentos
Fiscais — AIDF, caso haja;

IV — dltima nota fiscal de servigos emitida pelo contribuinte, no caso de extravio da via do ultimo
formulario de Autorizacdo de Impressao de Documentos Fiscais — AIDF do contribuinte;
(Redacio retificada pela Corrigenda publicada no DO de 04/10/2008)

V - Livro de Registro de Utilizagdo de Documentos Fiscais e Termos de Ocorréncias;

VI - cartdo de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do Municipio;

VII - documento de constituigdo social e ultima alteracéo;

VIII - instrumento de procuragdo com firma reconhecida, se for o caso;

IX - documento de identificagdo do requerente.

§ 1° Caso a inscrigdo do contribuinte no Cadastro de Contribuintes do Municipio esteja
baixada, suspensa, paralisada ou contenha endereco diverso daquele constante do formulario
de Autorizacao de Impressédo de Documentos Fiscais — AIDF ou da ultima alteragdo contratual
somente podera ser autorizada a impressdo de documentos fiscais apds a regularizagdo da
situacao pelo contribuinte.

§ 2° Em se tratando de regime especial de emissdao de documento fiscal, sera indicado
obrigatoriamente o nimero do processo em que tenha sido deferida a sua utilizagéo.

Art. 9° Para a autorizagdo de impressdo de documentos fiscais o Fiscal de Tributos plantonista
devera observar o seguinte procedimento:

| - verificar se o contribuinte encontra-se na situagao descrita no § 1° do art. 8°;

Il - examinar se o estabelecimento impressor esta cadastrado no Cadastro das Graficas
Autorizadas;

lll - verificar se o formulario de Autorizagcdo de Impressdo de Documentos Fiscais — AIDF esta
devidamente preenchido, assinado, datado e carimbado no verso;

IV - examinar se o enderecgo constante do Cadastro de Contribuintes do Municipio € o mesmo
registrado no documento de constituigdo social do contribuinte;

V - confrontar os dados informados do contribuinte (nome/razao social, nimero de inscrigao
municipal, nimero do CNPJ) no formulario apresentado com aqueles registrados no Cadastro
de Contribuintes do Municipio;

VI - consultar se a numeragao preenchida no formulario, conforme o modelo pretendido, segue
a sequéncia registrada no Sistema de Controle de AIDF;

VIl - verificar se 0 modelo apresentado esta em conformidade com a legislagéo.

Paragrafo unico. Apds o procedimento descrito nos incisos | a VIl deste artigo, estando
corretamente instruido o pedido o Fiscal de Tributos datara, assinara e carimbara no campo
préprio do formulario de Autorizagao de Impressao de Documentos Fiscais — AIDF e remetera a
via fiscal a Secretaria da FSFT para registro dos dados no Sistema de Controle de AIDF.

Art. 10. Nas solicitagbes de autenticacado de livro fiscal o requerente devera apresentar:

I - livro fiscal com Termo de Abertura preenchido e assinado pelo contribuinte ou seu
representante legal;
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Il - livro anterior, se for o caso, com Termo de Encerramento preenchido e assinado pelo
contribuinte ou seu representante legal;

lll - cartdo de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do Municipio;

IV - documento de constituicao social e Ultima alteracéao;

V - instrumento de procuragao com firma reconhecida, se for o caso;

VI - documento de identificagdo do requerente;

VIl - cépia da folha de abertura do livro.

Paragrafo unico. Caso a inscricdo do contribuinte no Cadastro de Contribuintes do Municipio
esteja baixada, suspensa, paralisada ou contenha endereco diverso daquele constante da
Ultima alteragdo contratual somente podera ser autenticado o livro fiscal apds a regularizagéao
da situacao pelo contribuinte.

Art. 11. Para a autenticacdo de livro fiscal o Fiscal de Tributos plantonista devera observar o
seguinte procedimento:

| - verificar se o contribuinte encontra-se na situagao descrita no paragrafo unico do art. 10;

Il - verificar se o Termo de Abertura do livro fiscal esta devidamente preenchido, assinado,
datado e carimbado;

lll - examinar se o endere¢o constante do Cadastro de Contribuintes do Municipio € o mesmo
registrado no documento de constituigdo social do contribuinte;

IV - confrontar os dados informados do contribuinte (nome/razéo social, niumero de inscrigéo
municipal, nimero do CNPJ) no livro apresentado com aqueles registrados no Cadastro de
Contribuintes do Municipio;

V - verificar se o modelo apresentado estd em conformidade com a legislagao;

VI - examinar, conforme o caso, se o livro anterior esta autenticado, se o Termo de
Encerramento esta devidamente preenchido e assinado pelo contribuinte ou seu representante
legal e se o novo livro segue a sequiéncia numérica correta.

Paragrafo unico. Apds o procedimento descrito nos incisos | a VI deste artigo, estando
corretamente instruido o pedido o Fiscal de Tributos datara, assinara e carimbara a folha de
abertura do livro fiscal apresentado pelo contribuinte, encaminhando cépia da folha de abertura
a Secretaria da FSFT para registro dos dados no Sistema de Controle.

Art. 12. Os Fiscais de Tributos plantonistas informardo ao contribuinte da necessidade de
formulagdo por escrito de processo de consulta tributaria tendo em vista a complexidade ou
auséncia de dispositivo legal quanto a duvida suscitada no plantao fiscal de orientagao.

Art. 13. Os modelos de requerimentos e demais formularios e impressos adotados para os
procedimentos a serem realizados no plantao fiscal de atendimento informardo sobre as rotinas
e os documentos indispensaveis a instrucao de cada espécie de procedimento.

Art. 14. Em situagdes especiais ou em periodos especificos em que seja necessario maior
contingente no servigo de plantdo, outros fiscais poderao ser deslocados para os mesmos.

Art. 15. Fica revogado o inciso | do art. 9° da Instru¢do Normativa n° 06, de 28 de margo de
2008.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.



