Secretaria Municipal de Financas

INSTRUCAO NORMATIVA SEFI N° 001, de 16 de junho de 2016.

Dispbe sobre os procedimentos a serem
adotados nos processos administrativos
de Cancelamento de Nota Fiscal de
Servicos Eletrénica — NFS-e e, aprova
formularios a serem utilizados nesses
procedimentos fiscais.

JEFFERSON CIRNE DA COSTA, Secretario de Financas, no uso de suas
atribuicdes legais, especialmente as do artigo 73, inciso V, da Lei Organica do
Municipio de Itatiba, do artigo 43, da Lei Complementar Municipal n° 4.618, de
20 de dezembro de 2013 e do artigo 17, do Decreto Municipal n® 6.157, de 21
de junho de 2012 e,

CONSIDERANDO o paragrafo anico do artigo 12, do Decreto Municipal n°
6.157, de 21 de junho de 2012,

CONSIDERANDO a necessidade da padronizacdo de procedimentos de
fiscalizagdo a serem observados nas acdes fiscais desempenhadas pelos
Auditores Fiscais de Rendas da Secretaria de Financas;

ESTABELECE:

Art. 1°. Os procedimentos administrativos de cancelamento de NFS-e, nos
casos em que ja se encerrou a respectiva competéncia e houve o pagamento
do imposto, seréo disciplinados por esta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. Antes do encerramento da competéncia o contribuinte
realizara a substituicdo da Nota Fiscal via sistema eletronico, dispensando-se a
solicitacdo de cancelamento da mesma junto ao Fisco Municipal.

DO CANCELAMENTO DE NES-E

Art. 2°. A NFS-e podera ser cancelada quando:

| - O servi¢o néo tiver sido prestado;

Il - Houver duplicidade na emissédo da NFS-e;

[l - Existir erro no preenchimento ou na data da prestacéao do servico;
IV - O imposto tiver sido recolhido em outra NFS-e.

Art. 3°. A NFS-e somente podera ser cancelada por meio de solicitacdo do
prestador de servico em processo administrativo junto a Administracao
Municipal, na forma estabelecida nesta Instrugdo Normativa.
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Secretaria Municipal de Financas

DO REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE NFS-E

Art. 4°. O requerimento de cancelamento de NFS-e, constante no Anexo |
desta Instrucdo Normativa, devera ser preenchido sem emendas ou rasuras,
assinado pelo representante legal da empresa prestadora do servico, e
contera:

| - Identificac&o do prestador do servigo e seu representante legal;

Il - A(s) Nota(s) Fiscal(s) a ser(em) cancelada(s) e o motivo;

[l - Informacgao sobre o recolhimento do Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza — ISSQN.

Art. 5°. Deverdo ser juntados ao requerimento de cancelamento de NFS-e os
seguintes documentos:

| - Copias:

a) do documento de constituicdo da empresa prestadora do servigo e a ultima
alteracdo da clausula atinente a administracdo das pessoas juridica;

b) do RG e do CPF do representante legal.

Il - Cépia da procuracdo, acompanhada da copia da carteira de identidade e do
CPF do representante e do representado, quando for o caso;

[Il - Copia de outros documentos que comprovem a hao execucao do servico,
guando for o caso;

IV - Quando for o caso, Declaracdo da Nao Execucéo do Servi¢o, constante no
Anexo Il desta Instrucdo Normativa, preenchida, sem emendas ou rasuras e
assinada pelos representantes legais do prestador e do tomador;

V - No caso do inciso anterior, apresentar copia do ato constitutivo e alteracao
contratual do tomador nos quais conste a representagcdo legal; no caso de
procuracdo copia da carteira de identidade do procurador.

DA PROTOCOLIZACAO DO REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO
DE NFS-E E DA SUA TRAMITACAO

Art. 6°. A protocolizacdo do requerimento de cancelamento de NFS-e sera feita
apos a conferéncia prévia deste e da documentacdo necessaria pela Secéo de
Auditoria e Fiscalizac&o Tributaria, da Secretaria de Financas.

Art. 7°. O atendente devera verificar a legitimidade do representante legal,
observado:

| - A clausula de administracéo para o socio administrador;

Il - O instrumento de nomeacé&o de administrador nao socio;

[l - A Ata de Assembleia nas hipoteses de Sociedade Andnima;

IV - A procuracgéo, quando se tratar de representacao;

V - A declaracao prevista no inciso IV do artigo 5°, quando for o caso;

VI - Outros documentos de interesse, se necessarios.
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Art. 8°. Os documentos devem ser juntados na seguinte ordem:

| - Requerimento de cancelamento de NFS-e, constante no Anexo | desta
Instrugdo Normativa;

Il - Ato constitutivo da empresa prestadora do servico e suas alteragoes;

lll - Declaracdo da Nao Execucdo do Servi¢co, constante no Anexo Il desta
Instrucdo Normativa, quando for o caso;

IV - Procuracgéo, quando se tratar de representacao;

V - Outros documentos de interesse, se necessarios.

Art. 9°. O requerimento de cancelamento de NFS-e com a documentacao
necessaria devera ser protocolizado no setor de protocolo da Secretaria de
Administracdo, onde sera autuado e encaminhado para a chefia da Secéo de
Auditoria e Fiscalizagdo Tributaria, da Secretaria de Finangas, que designara o
Auditor Fiscal de Rendas para analise do requerimento.

Art. 10. Caso o Auditor Fiscal de Rendas designado verifique alguma
pendéncia ou irregularidade no preenchimento do requerimento de
cancelamento de NFS-e ou na documentacdo apresentada, notificara a
empresa prestadora do servigo, na pessoa do seu representante para sanar a
pendéncia ou irregularidade encontrada.

Art. 11. Estando o processo administrativo saneado e a documentacdo em
conformidade com as exigéncias desta Instrugcdo, serd o pedido analisado pelo
Auditor Fiscal de Rendas que opinara pelo seu deferimento ou indeferimento,
remetendo os autos do processo para o julgamento de primeira instancia.
Paragrafo unico. No histérico cadastral serdo anotadas as ocorréncias
processuais.

Art. 12. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela

Secdo de Auditoria e Fiscalizacdo Tributaria em conjunto com o Secretario de
Financas.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa também se aplica aos contribuintes pessoas
fisicas, no que couber.

Art. 14. Fica permitida a utilizacdo de sistema informatizado nos procedimentos
previstos nesta Instru¢do Normativa, quando definitivamente implantado.

Art. 15. O disposto nesta Instrucdo Normativa aplica-se aos procedimentos
fiscais iniciados e distribuidos a partir do inicio da sua vigéncia.
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Art. 16. Ficam aprovados os seguintes formularios:
| - Requerimento de Cancelamento de NFS-e (Anexo 1);
Il - Declaracé&o da Nao Execucgéo do Servigco (Anexo ).

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

Itatiba, 16 de junho de 2016.

JEFFERSON CIRNE DA COSTA
SECRETARIO DE FINANCAS
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ANEXO |

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITATIBA REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO
Secretaria de Financgas

DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA (NFS-¢)

EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITATIBA

DADOS DO REQUERENTE

(Digitar ou preencher com letra de forma)

Nome/Raz3o Social

Endereco (Rua/Avenida/etc.) Numero
Complemento Bairro CEP

Cidade ’ UF Tel. Fixo Celular

E-mail

CNPJ/CPF L.LE./RG CCM (Inscricdo Municipal)

NFS-e A SER(EM) CANCELADA(S)

NUMERO DA NFS-e DATA DA EMISSAO CHAVE VALOR TOTAL

INFORMACOES SOBRE O RECOLHIMENTO DO ISSON

ID DA GUIA DATA RECOLHIMENTO VALOR RECOLHIDO MES DE REFERENCIA

MOTIVO DO CANCELAMENTO DA NFS-e

(Se o espaco for insuficiente, anexar folhas complementares - tamanho A4).

TERMOS EM QUE PEDE DEFERIMENTO

Itatiba, / f p

Assinatura: Requerente / Representante Legal / Procurador

Nome CPF

Este Requerimento deverd ser pr hido sem das ou rasuras, assinado pelo representante legal da empresa prestadora do servi¢o, e contera:
I. Identificacdo do prestador do servigo e seu representante legal;

Il. A(s) Nota(s) Fiscal(s) a ser(em) cancelada(s) e o motivo;

IIl. Informacdo sobre o recolhimento do Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza - ISSON.

A este Requerimento devem ser juntados os seguintes documentos:

1. Cépia do documento de constituigdo da empresa prestadora do servigo e Ultima alteragdo da cldusula atinente & administracdo das pessoas juridica;
Il. Cépia do RG e do CPF do representante legal;

1ll. Cépia da procuracdo, acompanhada da copia da carteira de identidade e do CPF do representante e do representado, quando for o caso;

IV. Copia de outros documentos gue comprovem a ndo execucdo do servigo;

V. Declaracdo da ndo execucdo do servico, quando for o caso (Conforme artigo 59, incisos IV e V, da Instrugdo Normativa SEFI n2 001/2016)
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ANEXO II

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITATIBA DECLARAGAD DANAQ EXECUCADIDE SERVICD

Secretaria de Finangas CANCELAMENTO DE NFS-e.

DADOS DO PRESTADOR DE SERVICOS

(Digitar ou preencher com letra de forma)

Nome/Razdo Social

Endereco (Rua/Avenida/etc.) Numero
Complemento Bairro CEP

Cidade l UF Tel. Fixo Tel. Celular
E-mail

CNPI/CPF LE./RG CCM (Inscricio Municipal)

Representante Legal do Prestador

(Digitar ou preencher com letra de forma)

Nome
RG CPF E-mail
DECLARACAO DO PRESTADOR DE SERVICOS
Declaro para os devidos fins que o servigo discriminado na(s) NFS-e ndo foi executado.

Assinatura do Representante Legal

DADOS DO TOMADOR DE SERVICOS

(Digitar ou preencher com letra de forma)

Nome/Razdo Social

Endereco (RuafAvenida/etc.) Numero
Complemento Bairro CEP

Cidade [ UF Tel. Fixo Tel. Celular
E-mail

CNPI/CPF L.E./RG CCM (Inscricdo Municipal)

Representante Legal do Tomador de Servicos

(Digitar ou preencher com letra de forma)

Nome
RG CPF E-mail
DECLARACI\O DO TOMADOR DE SERVICOS
Declaro para os devidos fins que o servigo discriminado na(s) NFS-e ndo foi executado.

Assinatura do Representante Legal

InstrucBes:

1. E obrigatéria a apresentacdo desta Declaracio sempre que o motivo de cancelamento da NFS-e for a ndo execucdo do servico.

2. Esta Declaragdo deve ser preenchida, sem emendas ou rasuras e assinada pelos representantes legais do prestador e do tomador de servigos.

3. Apresentar tamhém cépia do ato constitutivo e alteragdo contratual do tomador nos quais conste a representago legal. No caso de procuragdo juntar
copia da carteira de identidade do procurador.




