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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 DE 14 DE MARCO DE 2022

Dispoe sobre normas e padronizacdo de requerimentos dos
processos administrativos que competem a Secretaria de
Financas — Departamento de Tributos e da outras providéncias

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS DE LAJE BAHIA, no uso das
atribuicoes legais,

RESOLVE:

Art. 1°- A partir de 14 de marco de 2022, na auséncia de disposicdo contraria em
notificacdo de lancamento, auto de infracdo ou decisdo administrativa, deverdo ser
protocolizados  por meio de requerimento  dnico  disponivel no  sitio

https://www.laje.ba.gov.br, _protocolotributos@laje.ba.gov.br ou pessoalmente no

Departamento de Tributos deste Municipio, conforme anexo desta Instrucdo Normativa.
Art. 2° - O requerimento tnico para abertura de Processo Administrativo devera conter os
dados completos do requerente, devendo indicar o objetivo e juntar, de acordo com o
assunto, os documentos listados no anexo desta Instrucéo.
Art. 3°- Para abertura de todo e qualquer Processo Administrativo na Diretoria de Tributos
da Secretaria Financas deste Municipio, serd necessaria a apresentacdo da certidfio negativa
de débitos e de copias legiveis dos documentos de identificagdo do requerente.
§ 1° Quando o requerente for pessoa fisica, o mesmo deverd apresentar a seguinte
documentagao:

I. Copia do Registro Geral (RG);

II. Coépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

II1. Comprovante de endereco.

IV.Telefone e e-mail.
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§ 2° Quando o requerente for pessoa juridica, este deverd apresentar a seguinte
documentagao:
I. Coépia do instrumento de Constituicio (Contrato Social, ATA/Estatuto,
Requerimento de Empresério ou certificado de microempreendedor Individual)
e alteragoes;
II. Cépia do cartdo CNPJ;
II1. Cépia do (RG e CPF) dos sécios e representantes legais;
IV.Comprovante de endereco.

V. Telefone e e-mail.

§ 3° Quando a abertura do Processo Administrativo for requerida por representante legal,
deverd ser anexada ao pedido a procuragio (com firma reconhecida), RG, CPF, telefone, e-
mail e comprovante de endereg¢o do procurador.

Art. 4°- No caso de decisdes que importem reabertura de prazo para impugnacdo dos
lancamentos dos tributos administrados pela Secretaria de Finangas, o local de
protocolizacdo da nova impugnacdo deverd ser o previsto na decisdo notificada ao
contribuinte.

Paragrafo Unico Na auséncia de indicacdo de local referente as decisdes mencionadas no

caput, a nova impugnacdo deverd ser protocolizada no https://www.laje.ba.gov.br

protocolotributos@Ilaje.ba.gov.br ou pessoalmente no Departamento de Tributos deste

Municipio, conforme Anexo desta instru¢do normativa , acompanhada dos documentos
obrigatdrios previstos em legislacdo prdpria e da copia da decisdo que concedeu a
reabertura.

Art. 5°- Os Processos Administrativos, passiveis de serem requeridos a Secretaria
Municipal de Financas / Departamento de Tributos sdo os pedidos referentes aos seguintes
assuntos:

I - Cadastramento de area urbana com origem rural ou desmembramento de 4rea;

II - Cadastramento de Condominio;

III - Divisao de unidades Imobilidrias;

IV - Consulta;
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V - Reconhecimento de Imunidade/isencao;

VI - Compensacio;

VII - Restituicao;

VIII -Extin¢do ou Suspensdo de Execugdo Judicial;

IX — Prescri¢éio de crédito tributério ou de renda;

X - Inscri¢do municipal;

XI - Alteracdo de dados do cadastro econ6mico;

XII - Suspensdo de Inscricdo Municipal;

XIII - Baixa de Inscrigdo Municipal;

XIV - Renovagdo do Alvara de Funcionamento;

XV - Impugnacio de langamento via notificacdo, auto de infracéio ou julgamento em
1* ou 2° Instancia;

XVI - Cancelamento e/ou retificacdo de NFS-¢;

XVII- Inclusédo e/ou exclusdo de usuarios no SAATRI;
XVIII - Mudanga de titularidade Imobiliéria;

XIX - Certidao de débitos;

XX — Certiddes de limites, confronta¢des e localizacdo;
XXI - Revisdo no cadastro Imobiliério;

XXII - Cancelamento ou baixa de débito;

XXIII- Parcelamento de débito;

XXIV - Copia de Processo Administrativo Fiscal - PAF;
XXV — Alvara de construcao e ou habite-se;

XXVI — Emissdo da Guia do Imposto sobre transmissdo Intervivos de bens iméveis -ITIV;

XXVII -Outros (Especificar)

Art. 6°- Os prazos para tramitag@o e conclus@o dos processos obedecerdo aos previstos na

Lein®. 513/21 —-Cédigo Tributdrio do Municipio de Laje e suas alteracdes.
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SAXIS LIBERTAS,

Art. 7°- Apbés o cadastro e autenticagdo do Processo Administrativo, fica o setor de
protocolo responsavel por seu tramite.

Art. 8°- Ap6s o inicio do tramite do processo, fica o servidor ptiblico de cada setor,
responsével pela devida andlise, despacho e tramitacdio, mediante alimentac@o no sistema
de gestdo de protocolo.

Art. 9°- Fica disponivel para consulta e acompanhamento do Processo Administrativo pelo

contribuinte, o portal eletronico www.laje.ba.gov.br>>protocolotributos@laje.ba.gov.br

Contribuinte/Outros >>> Acompanhar Trimites).

Paragrafo Unico: A consulta do Processo Administrativo devera ser feita,
preferencialmente, pelo contribuinte, através do portal eletronico citado no caput deste
artigo, sendo necessario o CPF/CNPJ e o Nimero do Processo Administrativo desejado.
Art. 10°- Para informagdes, sobre qualquer Processo Administrativo junto a Diretoria de
Tributos, serd indispensdvel apresentacdo do comprovante de abertura do processo e

documento de identificacéio pessoal com foto do requerente ou representante legal.

Art. 11°- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Laje, 14 de marco de 2022.

Luziete Ribeiro dos Santos Mota
Secretaria Municipal de Administra¢do e Financas
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERIMENTO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 DE 14 DE MARCO DE 2022

ANEXO
ASSUNTOS:
I. Cadastramento de area urbana com origem rural ou
desmembramento de area

Documentos necessirios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
Contrato de Compra e Venda com assinaturas reconhecidas em cartorio;
Comprovante de recolhimento do imposto Territorial Rural — ITR dos tltimos 5 (cinco) anos;
Memorial Descritivo Georeferenciado da area;
Projeto e planta do imével;
Anotacdo de Responsabilidade técnica — ART;
RG, endereco e telefone do engenheiro responsavel;
Coordenadas geogréficas do imével em UTM no padrao SIRGAS 2000 ou WGS84.

II - Cadastramento de Condominio

Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
Planta do imével;
Memorial Descritivo;
Alvara de Construgio;
Anotacdo de Responsabilidade técnica — ART;
RG, endereco e telefone do engenheiro responsavel;
Comprovante de recolhimento do IPTU dos tltimos 05(cinco) anos.

III - Divisdo de unidades Imobiliarias

Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
=  Planta e Memorial descritivo da unidade;
= Croquis que demonstre as divisdes pretendidas, a utilizacdo de cada subunidade (se residencial ou
comercial e as caracteristicas do imével (forro, pintura, revestimento, entre outros) assinado pelo
proprietario do imdvel;
= Comprovante de recolhimento do IPTU dos tdltimos 05(cinco) anos.

IV - Consulta

Documentos necessarios:
e  Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente
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V - Reconhecimento de Imunidade / isencao
Documentos necessarios:
e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
e Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;
e Estatuto / contrato social/ Ata;
e Documentos fiscais e contdbeis a critério do agente publico responsavel pelo processo.
VI - Compensacio
Documentos necessarios:
Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica / CPF;
Comprovante de recolhimento do tributo ou renda.
Dados da conta corrente para depdsito;

VII - Restituicao
Documentos necessarios:
e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
e  (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica / CPF;
e Comprovante de recolhimento do tributo ou renda.
e Dados da conta corrente para depdsito;

VIII - Extincao ou Suspensao de Execucao Judicial

Documentos necessarios:
e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
e  (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;
e Comprovante de recolhimento do tributo ou renda;
e  Contrato de parcelamento de débito.

IX - Prescricao de crédito tributario ou de renda

Documentos necessarios:

e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;

e Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

e  Certidao emitida pela Vara da Fazenda Pidblica informando a inexisténcia de a¢do judicial em
nome do requerente.

X - Inscricdo Municipal

Documentos necessarios:

Requerimento de Inscricéo;

Boletim de Cadastro de Atividades;

Contrato social / Estatuto social e alteragdes;

Cartao CNPJ Atualizado;

RG E CPF) dos proprietarios, sécios, procuradores e representantes;
Comprovante de Enderego dos Sécios / Proprietario;
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Inscricdo Estadual;

Escritura Publica ou Contrato de Locac@o;

Dados do cadastro imobiliario (quando estabelecido em imével urbano)
RG do 6rgdo de classe (quando profissional autdnomo);

Alvara de Construcio / habite-se;

Certiddo negativa de débitos dos tltimos 05(cinco) anos;

Nota fiscal de extintor de incéndio.

X

L)

- Alteracio do cadastro econémico

Documentos necessarios:
= Boletim de Cadastro de Atividades;
= Requerimento, RG, CPF, e-mail e telefone do responsavel legal;
=  Certiddo negativa de débitos dos tltimos 05(cinco) anos;
= Instrumento que originou as Alteragdes.

XII - Suspensao do cadastro econdémico

Documentos necessarios:

Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

Estatuto / contrato social;

Certiddo negativa de débitos dos tltimos 05(cinco) anos;
Documentos fiscais e contabeis a critério do agente Auditor Fiscal.

XIII - Baixa do Cadastro de Inscricao Municipal

Documentos necessarios:
e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
e Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;
e Estatuto / contrato social;
e Certiddo negativa de débitos dos tltimos 05(cinco) anos;
e Documentos fiscais e contdbeis a critério do agente publico responsavel pelo processo.

XIV - Renovacio do Alvara de Funcionamento

Documentos Necessarios:
e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
e (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;
e Certiddo negativa de débitos dos tltimos 05(cinco) anos;
e Documentos fiscais e contébeis a critério do agente publico responsavel pelo processo.

XV -Impugnacio de lancamento via notificacio, auto de infracio ou
julgamento em 1? ou 2% Instancia

Documentos necessarios:
e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
e Peticao administrativa impressa e em midia - arquivo em Word).

Praca Raimundo José de Almeida, 01 — Centro -Laje-Bahia-CEP 45.490.000-CNPJ 13.825.492/0001-04 Tel.(75) 3662.2112-3662-2222.

Certificagéo Digital: GHNWJOMR-UDEONAPV-LGKDY5ZE-EXXCQSLU
Versao eletrénica disponivel em: https://doem.org.br/ba/laje
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



i DIA R IO Edicdo 2.649 | Ano 3
OFICIAL = biea 10

“mmmmy'  Prefeitura Municipal de
LAJE
ESTAD}O DA BAHIA
MUNICIPIO DE LAJE

Prefeitura Municipal

XVI - Cancelamento/Retificacao de NFS-e
Documentos necessarios:

e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;

XVII - Inclusao e/ou Exclusao de usudrios no Saatri (Servico de
Autoatendimento Tributario)

Documentos necessarios:
= Requerimento assinado pelo representante legal, RG, CPF, e-mail e telefone de cada usudrio a ser
cadastrado.

XVIII - Transferéncia de titularidade Imobiliaria
Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;

= Escritura Pdblica, contrato de compra e venda com firmas reconhecida.
= Comprovante de recolhimento do IPTU dos tltimos 05(cinco) anos.

XIX - Certidao de Débito

Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente.

XX - Certidao de limites, confrontacao e localizacao de imével urbano
Documentos necessarios:

= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
= Comprovante de recolhimento do IPTU dos tltimos 05(cinco) anos.

XXI - Revisao Imobiliaria
Documentos necessarios:

e Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
e Comprovante de recolhimento do IPTU dos ultimos 05(cinco) anos.

XXII - Cancelamento ou Baixa de Crédito Tributario

Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente;
= Comprovante de recolhimento do tributo ou renda.
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XXIII - Parcelamento de Débitos

Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente.

XXIV -Cépia de Processo Administrativo Fiscal - PAF);
Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do requerente.

XXV - Alvari de Construgio e ou Habite-se:
Documentos necessarios:
Requerimento, RG, CPF ou CNPJ, telefone e e-mail do requerente;
Planta e Memorial descritivo da obra;
Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART;
RG, CPF, telefone, e-mail do engenheiro responsavel pela obra;
Certidao negativa de débitos dos tltimos 05(cinco) anos;
Escritura Piblica ou contrato de compra e venda com firma reconhecida do imével.
Notas fiscais de materiais aplicados na obra (habite-se);
Notas fiscais de prestadores de servicos da obra(habite-se).

XXVI -Emissio da Guia do Imposto sobre transmissio Intervivos de bens iméveis -
ITIV;
Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF, telefone e e-mail do adquirente e do transmitente;
Requerimento, RG, CPF ou CNP]J, telefone e e-mail do requerente;
Comprovante de recolhimento do IPTU dos tltimos 05(cinco) anos (quando imével urbano).
Contrato de compra e venda com firma reconhecida do imével.
Memorial descritivo da area RURAL, com coordenadas geograficas do imével em UTM no padrdo
SIRGAS 2000 ou WGS84 (para transmissio de imével RURAL).
= Declaracdo do Imposto Territorial Rural — ITR e comprovante de recolhimento do ITR dos ultimos
05(cinco) anos (para transmissdo de imével RURAL).

XXVII - OUTROS (especificar)

Documentos necessarios:
= Requerimento, RG, CPF ou CNP]J, telefone e e-mail do requerente;
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