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INSTRUCAO NORMATIVA DAF N° 001, DE 17 DE JANEIRO DE 2020

Disciplina os procedimentos internos a
serem adotados por toda equipe do setor de
tributos e demais afetados, com relagéo aos
assuntos tratados no atendimento do setor.

A DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, no uso da
atribuicdo que lhe confere o artigo 96 da Lei Organica do Municipio de Borda da Mata,
de 05 de abril de 1991, e tendo em vista o disposto no inciso Il do Anexo | da Lei n°
1.987, de 10 de julho de 2017, resolve:

Art. 1° Esta Instrug&o Normativa disciplina o rito e os procedimentos internos adequados
ao tramite de processos administrativos no setor de tributos, em especial, aqueles que
tem relacdo direta com o contribuinte.

Paragrafo Unico — Esta Instrugdo Normativa deve ser observada pelos servidores do
setor de tributos e aos demais servidores que fazem parte das rotinas elencadas no
Anexo Il.

Art.2° Todo documento apresentado pelo contribuinte pode ser autenticado pelo
servidor no momento do protocolo de atendimento, desde que junto com a coOpia seja
apresentado o documento original para conferéncia.

81° Sendo a cépia fiel ao documento original, o servidor carimba seu nome e nimero
de matricula/cargo, assina, data e escreve ou carimba a expressdao “CONFERE COM
O ORIGINAL”.

82°Nao sera exigido nenhum documento autenticado em cartério ou com
reconhecimento de firma, pois cabe ao contribuinte a escolha de apresentar o
documento autenticado ou autenticar no ato do protocolo com o servidor.

83° A assinatura do contribuinte constante nos requerimentos/declaragbes e outros
documentos que apresente ao fisco deve ser idéntica a assinatura constante no
documento de identificacdo apresentado pelo mesmo.

84° O disposto no §3° também se aplica a assinatura do procurador, representante ou
solicitante em qualquer documentacdo que seja apresentada no processo.

Art. 3° E parte integrante desta Instrucdo Normativa o ANEXO I, o qual contém a
documentacao basica a ser apresentada de acordo com a situacao a que se enquadrar
o contribuinte.

81°Entende-se por documentacdo bésica aquela que obrigatoriamente devera ser
apresentada em cada protocolo direcionado ao fisco municipal.

82° Caso a situacdo especifica do contribuinte ndo se enquadre em nenhuma das
hipéteses previstas no ANEXO I, deveréa o responsavel pelo setor de tributos comunicar
a Diretoria do Departamento de Administracdo e Financas com a sugestdo apontada
para o caso, para decisdo e apontamentos.
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Art. 4° Compreende as disposi¢des desta Instrucdo Normativa o ANEXO Il, com as
descrigbes das rotinas, do fluxograma para o tramite dos processos, documentacdo
necessaria e demais observacoes.

Art. 5° Também é parte integrante desta Instru¢do Normativa os demais Anexos: lll, 1V,
VeVl

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando em
fase de adaptacao até 01 de marco de 2020, quando devera ter observancia obrigatoria.

Marilia Lopes Duarte Saber
Diretora do Departamento de Administracéo e Financas
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ANEXO |
DOCUMENTACAO BASICA

SITUAGAO 01 -> QUANDO E O PROPRIO CONTRIBUINTE (PESSOA FiSICA)

Copia do documento de identidade (RG,
Carteira Profissional, CNH ou Carteira de
Trabalho) e do CPF com apresentacao dos
originais para autenticacao pelo servidor

ou

Copia autenticada em cartorio;

Copia do comprovante de residéncia
emitido nos Udltimos 3 meses (conta de
agua ou luz) com apresentacao do original
para autenticagdo pelo servidor.

ou

Copia autenticada em cartorio;

SITUACAO 02 -> APRESENTACAO DE PROCURACAO

A procuracdo deve possuir em seu texto
disposicdo _especifica para gue o0
Procurador possa transigir _com a
Prefeitura de BORDA DA MATA (consultar
débitos, assinar e reconhecer débitos,
fazer parcelamentos, requerer prescricao

A procuracéo pode constar com autorizagao
geral para todos os atos necessarios junto a
Prefeitura de BORDA DA MATA, em nome
do contribuinte representado.

ou outros pedidos relacionados) em nome Oou
do contribuinte representado.
Deve ser apresentado um documento de A procuracao deve possuir o]
identificacdo do contribuinte em original reconhecimento de firma da assinatura do
para autenticagdo pelo servidor. contribuinte.
ou
Podera entregar uma cépia, desde que o A procuracdo original pode ser entregue
servidor a autentique com a original | OU | (desde que o documento de identificagdo do
apresentada. contribuinte  seja  apresentado  para
conferéncia).
Cépia RG e CPF e do Procurador com Cépia autenticada em cartorio;
originais para autenticacao pelo servidor; | OU
Cépia do comprovante de residéncia do Cépia autenticada em cartorio;
procurador emitido nos ultimos 3 meses | OU
(conta de agua ou luz) com original para
autenticacao pelo servidor.
Copia do documento de identidade e CPF | OU | Cdpia autenticada em cartorio;

do contribuinte com
autenticacdo pelo servidor.

originais  para
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Cépia do comprovante de residéncia do
contribuinte emitido nos ultimos 3 meses
(conta de agua ou luz) com original para
autenticacao pelo servidor.

ou

Cépia autenticada em cartério;

SITUACAO 03-> QUANDO O REPRESENTANTE E CONJUGE DO CONTRIBUINTE

Copia da certiddo de casamento ou unido

Copia autenticada em cartoério da certiddo de

estavel com apresentacdo da original para | OU | casamento ou unido estavel.

autenticacao pelo servidor.

Copia da matricula do imoével no CRI com Copia da certidao de matricula do imével no
apresentacgao da original para autenticacdo | OU | CRI autenticada (certiddo emitida nos
pelo servidor, quando o ato solicitado for altimos 30 dias)

relacionado a imovel.

Na cépia da matricula, o imével deve | OU | Se na escritura/matricula constar apenas em

constar em nome dos dois conjuges.

nome de um cbnjuge, para o outro requerer
em seu nome deve-se observar:

- Se o regime de bens é o “Comunhao
universal de bens” ou “separacao parcial
de bens”, sendo que:

- Se a aquisic¢ao foi posterior ao casamento
ou unido estavel -> o cdnjuge pode assinar,

- Se a aquisicéo foi anterior ao casamento -
> neste caso, somente se o regime for de
“comunhdao universal de bens”.

Obs.: a unido estavel apenas permite o
regime de separacgédo parcial de bens.

ATENCAO: Caso ndo se enquadre em nenhuma das hipéteses acima, o cdnjuge somente
podera requerer em nome do contribuinte mediante procuragéo.

O cbnjuge somente podera requerer nesta qualidade, em nome do outro, quando o ato se referir

a pessoa fisica.

Cépia do RG e CPF do conjuge
representante com apresentagdo dos
originais para autenticacdo pelo servidor.

ou

Cépia autenticada em cartorio.

Cépia do RG e CPF do contribuinte com
apresentagdo  dos  originais para
autenticacdo pelo servidor.

ou

Cépia autenticada em cartorio.

Coépia do comprovante de residéncia do
contribuinte emitido nos uUltimos 3 meses

ou

Cépia autenticada em cartorio.
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(conta de &gua ou luz) com apresentagéo
do original para autenticacédo pelo servidor.

SITUAGCAO 4 -> QUANDO O CONTRIBUINTE FALECEU — ABERTO ESPOLIO

Copia simples da certiddo de 6bito do | OU | Copia autenticada em cartorio.
contribuinte com apresentac¢do do original
para autenticacao pelo servidor.

Cépia simples da decisdo judicial que | OU | Copia autenticada em cartério da decisédo
nomeou o inventariante com apresentacao judicial que nomeou o inventariante.
da original para autenticagdo pelo servidor.

Cépia simples do RG e CPF do contribuinte | OU | Copia autenticada em cartorio.
com apresentacdo do original para
autenticagéo pelo servidor.

Cépia simples do RG e CPF do | OU | Copia autenticada em cartorio.
inventariante com apresentacao do original
para autenticagdo pelo servidor.

Cépia do comprovante de residéncia do | OU | Copia autenticada em cartorio.
inventariante emitido nos uUltimos 3 meses
(conta de &gua ou luz) com apresentagéo
do original para autenticacao pelo servidor.

Observacédo 1: pode ser que o contribuinte tenha advogado constituido com a finalidade de
cuidar dos bens e inventario. Se for o caso, 0 mesmo podera requerer em nome do contribuinte,
bastando apresentar procuragdo com estes poderes. Neste caso apresentar os documentos
listados na Situagcdo 02 — Procuracédo deste anexo.

Observacédo 2: Em ultima hipétese, caso o inventario ainda ndo tenha sido aberto, considerar
a seguinte ordem de vinculo/parentesco para representacdo do contribuinte:

¢ Conjuge — se o regime de bens se aplicar;
e Filhos;

e Pais;

e Irméos,

o [Efc...

Independentemente de quem for o representante do contribuinte nessa situacéo, devera provar
0 parentesco/vinculo com o mesmo por meio de documentos (RG, certiddo de nascimento, etc.
Em copia e original para autenticacdo ou cépia autenticada em cartorio).

Para seguir a lista acima, analisar a ordem prevista no art. 1829 do Cadigo Civil.

SITUACAO 5 -> EM CASO DE IMOVEL COM MAIS DE UM PROPRIETARIO
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Observacédo: todos os proprietdrios podem requerer, assinar e confessar divida,
independentemente do percentual de sua propriedade.

Cépia simples e a original da|OU | Copia da certiddo de matricula do imével
matricula/escritura/contrato do imével em autenticada (emitida nos ultimos 30 dias).
que o mesmo figure como proprietario para
gue o servidor faca a autenticacao.

Cépia do CPF e RG e original do | OU | Copia autenticada em cartorio.
contribuinte solicitante para autenticacdo
pelo servidor.

Cépia do comprovante de residéncia do | OU | Copia autenticada em cartorio.
contribuinte solicitante emitido nos ultimos
3 meses (conta de agua ou luz) com
apresentacdao do original para autenticacdo
pelo servidor.

SITUACAO 6 -> CASO O CONTRIBUINTE SEJA ANALFABETO

OPCAO 1: assinatura a rogo (quando outra pessoa assina junto com o analfabeto e mais 2
testemunhas)

Podera este assinar com sua | Neste caso, a pessoa de confianga | A pessoa de confianca
digital, desde que uma pessoa | do contribuinte também deve | também deve
de sua confianca assine ao | apresentar copia e original de seu | apresentar cépia do
lado da digital informando seu | RG e CPF para autenticagdo pelo | comprovante de
nome completo e numero CPF; | servidor ou cépia autenticada em | residéncia com o
cartorio; original para
autenticacdo ou copia
autenticada em
cartorio.
Observacoes:

Essa pessoa de confianca ndo deve ser do setor responsavel pelo ato que o contribuinte esta
solicitando.

Preenchimento e assinatura da Declaracédo para Analfabeto para a pessoa a rogo (quem vai
assinar pelo analfabeto).

Assinatura de duas testemunhas com a identificagcdo do nome e CPF na Declaragdo para
Analfabeto, sendo que:

e Se for servidor da Prefeitura informar a matricula ou carimbar;
e Se ndo for servidor da Prefeitura, apresentar cépia e original do RG e CPF para
autenticacdo pelo servidor.

Copia do comprovante de residéncia do Cépia autenticada em cartério;
contribuinte emitido nos ultimos 3 meses | OU
(conta de agua ou luz) com apresentacao
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do original para autenticagdo pelo
servidor.

Cépia do CPF e RG e original do
contribuinte para autenticagdo pelo
servidor.

ou

Cépia autenticada em cartério.

OPCAO 2: com procuracéo publica (a particular ndo tem validade nesta situacéo)

A procuracdo deve ser publica e possuir
em seu texto disposicdo especifica
para gue o Procurador possa transigir
com a Prefeitura de BORDA DA MATA
(consultar débitos, assinar e reconhecer
débitos, fazer parcelamentos, requerer
prescricao ou outros pedidos
relacionados) em nome do contribuinte
representado;

ou

A procuracdo pode constar com autorizagao
geral para todos 0s atos necessarios junto a
Prefeitura de BORDA DA MATA, em nome do
contribuinte.

A procuracéo original pode ser entregue.

ou

Pode ter uma coOpia onde o servidor
autenticara de acordo com a original.

Cépia RG e CPF do Procurador com
apresentagdo dos  originais para
autenticacdo pelo servidor.

ou

Cépia autenticada em cartorio.

Copia do comprovante de residéncia do
procurador emitido nos ultimos 3 meses
(conta de agua ou luz) com apresentacao
do original para autenticagdo pelo
servidor.

ou

Cépia autenticada em cartério;

Cépia do documento de identidade (RG e
CPF) do contribuinte com apresentacéo
dos originais para autenticacdo pelo
servidor.

ou

Cépia autenticada em cartorio.

Copia do comprovante de residéncia do
contribuinte emitido nos ultimos 3 meses
(conta de agua ou luz) com apresentacao
do original para autenticacdo pelo
servidor.

ou

Cépia autenticada em cartorio.

SITUACAO 7 -> REPRESENTACAO DE PESSOA JURIDICA — POR PROCURACAO

Atencdo: somente podem assinar a procuracao:

e O (s) sdcio (s) administrador (es) ou Administrador;
e O (s) advogado (s) da empresa se possuirem procuragdo para transigir com a
administracdo publica em nome da empresa e na procuracao existir autorizacédo para

substabelecimento;
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Conferir na procuragdo quem assinou:

e Se for socio ou administrador, conferir no contrato social;
e Se for advogado, solicitar copia simples com o original da Procuracao inicial do mandato
para autenticacdo pelo servidor ou cOpia autenticada em cartorio;

Procuracgéo com poderes para
representar a empresa perante a
Prefeitura Municipal de BORDA DA
MATA podendo consultar, confessar e
parcelar débitos etc. (poderes

especificos)

ou

Procuracdo com amplos poderes de
representacdo da empresa perante a
Prefeituras/ 6rgaos publicos para garantir,
defender, negociar, remitir, fazer acordos, etc.
(Amplos poderes)

A procuracédo pode ser copia simples com
a apresentagdo do original para
autenticacdo do servidor;

ou

Cépia autenticada em cartério;

Copia simples do contrato social da
empresa com as Ultimas alteracdes e o
original para autenticacéo pelo servidor;

ou

Copia autenticada em cartério;

Copia simples do RG e CPF do
Procurador com apresentacdo dos
originais para autenticacdo pelo servidor.

ou

Copia autenticada em cartério;

Copia do comprovante de residéncia do
procurador emitido nos ultimos 3 meses
(conta de agua ou luz) com apresentacao
do original para autenticagdo pelo
servidor.

ou

Copia autenticada em cartério;

Coépia do comprovante de localizagao
atual da empresa com o original para
autenticacdo pelo servidor.

ou

Cépia autenticada em cartério;

Copia da Inscricdo no CNPJ

Observacgoes:

e Em caso de Fundacéao Publica, solicitar a lei de criacdo e estatuto (cépia simples com
o original para autenticagdo ou coOpia autenticada em cartorio);

e Em casode Fundacé&o Privada, solicitar a lei de autorizag&o e/ou estatuto (copia simples
com o original para autenticacao ou copia autenticada em cartério);

e Em caso de Associacao, solicitar copia do estatuto com o original para autenticagédo ou

cOpia autenticada em cartorio;

e Em caso de Bancos, solicitar copia autenticada em cartorio do instrumento de sua
criagdo. Atencdo: conferir os substabelecimentos nas procuragbes com o contrato

social/estatuto;
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SITUACAO 8-> REPRESENTACAO

ADMINISTRADOR/ADMINISTRADOR

DA PESSOA JURIDICA -

SOCIO

Cépia simples do contrato social da
empresa com as Ultimas alteracbes e o
original para autenticagao pelo servidor;

ou

Cépia autenticada em cartério;

ATENCAO: Verificar no contrato social se o solicitante é de fato sécio administrador ou o

administrador, antes de realizar o ato.

Copia do comprovante de localizacdo
atual da empresa com o original para
gue o servidor autentique;

ou

Copia autenticada em cartorio;

Copia simples do RG e CPF do
sécio/administrador com apresentagao
dos originais para autenticagdo pelo
servidor.

ou

Copia autenticada em cartorio;

Copia do comprovante de residéncia do
sécio/administrador emitido nos ultimos
3 meses (conta de agua ou luz) com
apresentagdo do  original  para
autenticacdo pelo servidor.

ou

Copia autenticada em cartorio;

Cépia da Inscricdo no CNPJ




‘\‘ y PREFEITURA MUNICIPAL DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

BDRDA nn MATA Praga Antdnio Megale, n° 86 - Centro. Borda da Mata
)

ADMINISTRACAO 2017 / 2020 CEP: 37564-000 | (35) 3445.4900
www.bordadamata.mg.gov.br

ANEXO V

DECLARACAO DE NAO ESTABELECIMENTO

Eu,

brasileiro(a), cadastrado no CPF sob o n° ,Inscrita no

CNPJ sob o] ne , com endereco a
N° Bair

ro em Borda da Mata — Minas Gerais:

DECLARO estar ciente do que disp8e os artigos 45 e 134 da Lei N° 1373/2003 — Cédigo Tributério
Municipal no que diz respeito a comunicacdo obrigatéria a Fazenda Municipal de alteracdes
cadastrais na inscrigao.

DECLARO que o endereco apresentado para os 6rgéos fiscalizadores € estritamente para fins de
correspondéncia e domicilio fiscal, ndo possuindo estoque e ndo exercendo no local informado a
atividade de escritério administrativo.

DECLARO ainda ser conhecedor das sangdes civis, administrativas e criminais a que estarei sujeito,
caso a declaragédo ndo corresponda a veracidade dos fatos por ela apresentado junto aos 6rgéos
fiscalizadores.

Por ser verdade firmo o presente.

Borda da Mata, de de20

EMPRESA E CNPJ )
NOME DO REPRESENTANTE DA EMPRESA ou PESSOA FISICA
(reconhecer firma ou apresentar documento original para autenticacéo)
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ANEXO VI

DECLARACAO DE CIENCIA E COOPERACAO COM A FISCALIZACAO MUNICIPAL

Eu,

Brasileiro(a), cadastrado no CPF sob o n° ,Inscrita no

CNPJ sob o] ne° , com endereco a
N° Bair

ro em

, CEP: , UF

DECLARO para todos os fins legais, em especial ao que dispde os artigos 133, 134, 138 e 139 da
Lei 1.373/2003, que me comprometo a fornecer aos érgaos de fiscalizacdo municipal todas as
informagfes e documentacdo necessarias que me forem solicitadas, bem como a colaborar com a
fiscalizagdo municipal.

DECLARO ainda ser conhecedor das sangdes civis, administrativas e criminais a que estarei sujeito,
caso as informacdes e documentagdo apresentada ndo corresponda a veracidade dos fatos junto
aos oOrgaos fiscalizadores.

Por ser verdade firmo o presente.

Borda da Mata, de de20

Nome do responsavel legal e CPF
(reconhecer firma ou apresentar documento original para autenticacao)



