ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA- SEMEC
INSTRUCAO NORMATIVA N°. 03/2026/GAB/SEMEC/SERM/, DE 23 DE
JUNHO DE 2026

Dispoe sobre a restituigdo de créditos tributarios e
ndo tributarios, no ambito do Municipio de Porto
Velho.

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE ECONOMIA do Municipio de
Porto Velho, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Art.
338 da Lei Complementar n.° 878, de 17 de dezembro de 2021.
CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e estabelecer
procedimentos para dar celeridade aos processos de restituigdo
referentes a créditos tributarios e ndo tributarios pagos indevidamente;
CONSIDERANDO ser imprescindivel uniformizar os procedimentos
administrativos quanto a exigéncia da documentag¢@o que comprove a
qualifica¢@o do interessado e o pagamento dos indébitos relativos aos
processos de restitui¢do de valores;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 21 a 23 da Lei
Complementar n° 878, de 17 de dezembro de 2021 (Cddigo Tributario
¢ de Rendas do Municipio de Porto Velho - CTRM), bem como os
artigos 32 a 45 do Decreto n° 18.749, de 23 de janeiro de 2023
(Regulamento do CTRM);

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estabelecer os procedimentos administrativos para fins de
restituicdo de créditos tributarios e ndo tributarios arrecadados pelo
Municipio de Porto Velho, pagos indevidamente, nos termos da Lei n°
5.172, de 25 de outubro de 1966 (Cddigo Tributario Nacional - CTN),
da Lei Complementar n® 878, de 17 de dezembro de 2021 (Codigo
Tributario e de Rendas do Municipio de Porto Velho (CTRM), do
Decreto n°. 18.749, de 23 de janeiro de 2023 (Regulamento do
CTRM), e legislagdes correlatas.

CAPITULO I

DA RESTITUICAO DO PAGAMENTO INDEVIDO
SECAO I

DAS HIPOTESES DE RESTITUICAO



Art. 2° A Secretaria Municipal de Economia (SEMEC) devera realizar
a repeticdo de indébito de receitas tributarias ou ndo tributarias,
arrecadadas pelo Municipio, nas seguintes hipdteses:

I - pagamento espontaneo indevido ou de valor superior ao devido, em
face da legislagdo tributaria aplicavel, ou da natureza ou
circunstancias materiais do fato gerador efetivamente ocorrido;

II - duplicidade de pagamento de crédito tributario ou ndo tributdrio;
III - inconsisténcia na informagao de dados, quando da elaboragdo ou
conferéncia de qualquer documento relativo ao pagamento, que resulte
em erro na (0):

identificacdo do sujeito passivo;

determinagdo da aliquota aplicavel;

calculo do montante devido;

inscricdo imobiliaria (referente a outro imodvel), quando IPTU ou
TRSD ou a outro tributo imobiliario.

IV - desobrigacdo do pagamento em face de reforma, anulagio,
revogacdo ou rescisdo de decisdo condenatoria;

V - retengdo na fonte de forma indevida, ou, de valor superior ao
devido, quando se tratar de Imposto de Renda Retido na Fonte,
incidente sobre rendimentos do trabalho, e/ou Incidente sobre
Pagamentos efetuados a fornecedores.

§ 1° O pedido de restituicdo de que trata o inciso V deste artigo,
somente podera ser requerido dentro do exercicio em que tiver sido
efetuada a retengéo indevida ou a maior que o valor devido.

§ 2°. Quando se tratar de pedidos de restitui¢do de que trata o Inciso V
deste artigo, relativos a reteng@o efetuada em exercicios anteriores, o
requerente devera solicitar a restitui¢do diretamente a Receita Federal
do Brasil (RFB) que ¢ o 6rgdo competente para efetuar o ajuste anual
das declaragdes de IRRF recepcionadas de pessoas fisicas e juridicas.
§ 3°. Serdo restituidos ainda, os valores recolhidos a titulo de multa e
de juros moratorios quando adimplidos fora do prazo.

Art. 3° A restituicdo de valores recolhidos a titulo de tributo que
comporte, por sua natureza, transferéncia do respectivo encargo
financeiro podera ser efetuada somente a quem prove haver assumido
o referido encargo, ou, no caso de té-lo transferido a terceiro, estar por
ele expressamente autorizado a recebé-lo.

Art. 4° Nos casos em que a geragdo de receitas esteja descentralizada
a outros Orgdos, a comprovagdo do direito creditoério pela SEMEC
dependera de dados e informagdes de fatos comprobatorios previstos
no Art. 2° desta norma, pelo 6rgdo ou entidade responsavel pela
geracdo da respectiva receita.

Paragrafo unico. O pedido de restituicdo de receita nos casos de que
trata o caput deste artigo sera encaminhado ao 6rgdo ou a entidade
responsavel pela geragdo da respectiva receita para fins,
exclusivamente, de fornecimento de dados e informagdes de fatos
comprobatorios a instrugdo processual pela SEMEC, a quem cabe a
decisdo do direito creditdrio.

SECAO II
DOS LEGITIMADOS PARA REQUERER A RESTITUICAO



Art. 5° O pedido de restituicdo podera ser efetuado por sujeito passivo
ou pessoa autorizada a requerer o valor, desde que devidamente
habilitada.

§ 1° Na hipotese de pedido de restituigdo formulado por representante
do sujeito passivo, o requerente devera apresentar:

I - procuragdo outorgada por instrumento publico ou particular;

II - termo de tutela ou curatela; ou,

III - quando for o caso, alvara ou decisdo judicial que o autorize a
requerer o respectivo valor.

§ 2° Quando se tratar de requerente detentor de direito sucessorio, este
devera estar devidamente qualificado como parte legitima para
requerer o valor objeto de restituigao.

§ 3° Na hipotese de valores retidos de prestadores de servigos, pagos
em duplicidade, podera o tomador de servigos requerer a restituicdo
do valor indevido em seu proprio nome, desde que devidamente
comprovado que este arcou com o encargo do respectivo pagamento
em duplicidade.

§ 4° Na hipdtese de valores retidos sobre rendimentos do trabalho e/ou
sobre pagamentos efetuados a fornecedores, o pedido de restituicdo
podera ser requerido:

I - pelo o6rgdo da administragdo publica municipal direta e indireta
responsavel pelo langamento indevido ou maior que o devido;

II - pelo fornecedor que sofreu a retengdo do valor indevido ou maior
que o devido, em seu proprio nome, desde que devidamente
comprovado que este arcou com o encargo, podendo ser pleiteada por
representante devidamente qualificado.

Art. 6° Para comprovagdo da qualificag@o do requerente e instru¢do do
pedido de restituicdo, deverdo ser anexados ao processo 0s
documentos pessoais em meio eletrénico, em formato PDF legivel, ou,
excepcionalmente, mediante copia impressa legivel.

§ 1° Na hipotese do pedido ser formulado por pessoa fisica, deverdo
ser apresentados:

I — documento oficial de identificagdo com foto;

II — comprovante de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF); e
III — dados bancérios do sujeito passivo ou de quem comprovar ter
assumido o encargo financeiro.

§ 2° Na hipétese do pedido ser formulado por pessoa juridica de
direito privado, devera apresentar (documentagdo em PDF legivel):

I — atos constitutivos, compostos de contrato ou estatuto sociais e
tltima alteragdo ou, ainda, contrato consolidado, regularmente
registrados no 6rgdo competente;

I — comprovante de Inscricdo no Cadastro Municipal de
Contribuintes, exceto para as pessoas juridicas ndo domiciliadas neste
Municipio; e

III — Comprovante de Inscri¢do e de Situagdo Cadastral no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).

§ 3° Na hipotese do pedido ser formulado por procurador habilitado,
deverdo ser apresentados (documentagdo em PDF legivel);

I — documento oficial de identificagdo com foto do mandatario; e

Il — instrumento publico ou particular de procuragdo outorgando
poderes especificos de representacdo junto a Fazenda Publica



Municipal.

§ 4° Na hipotese do pedido ser formulado por detentor de direito
sucessorio, deverdo ser apresentados (documentagdo em PDF legivel):
I — documento oficial de identificagdo com foto do requerente;

II — Certiddo de Obito do de cujus; e

III — documento que o qualifique formalmente como parte legitima do
direito sucessorio.

§ 5° Na hipodtese do pedido ser formulado por 6rgéo publico, deverdo
ser apresentados (documentagdo em PDF legivel):

I — Ato normativo ou lei de criagdo do respectivo 6rgao;

II — Comprovante de Inscrigdo e de Situacdo Cadastral no CNPJ;

III — Portaria, Decreto ou ato de nomeacdo do representante legal; e
IV — documento oficial de identificagdo com foto do representante
nomeado.

§ 6° Na hipotese do pedido ser formulado por prestador de servigos
estabelecido fora do Municipio, deverdo ser apresentados
(documentagdo em PDF legivel):

I — Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e) em PDF legivel ou
copia da nota fiscal com codigo validador, sobre a qual esteja
registrada a reten¢do do imposto;

II — autorizacdo emitido pelo prestador de servigos emitente da nota
fiscal, acompanhado do instrumento de poderes do seu representante
legal ou procurador;

IIT — cartdo de inscrigdo no CNPJ do tomador dos servigos;

IV — comprovante de recolhimento do ISSQN retido na fonte; e

V — documento oficial de identificagdo com foto do tomador de
servicos, se pessoa fisica, ou do respectivo representante legal, se
pessoa juridica.

§ 7° Quando se tratar de procurador legalmente constituido, deveréo
ser apresentados os seguintes documentos em PDF legivel:

I — instrumento de constituicdo com autenticagdo digital (Contrato
Social, Estatuto, Ata ou Declaragdo de Empresario - Firma Individual)
e, suas alteragdes posteriores, se houver, regularmente registrados no
orgdo competente, ou instrumento consolidado;

II — procuragdo com assinatura eletrénica como Gov.br ou certificacdo
digital com padrio ICP-Brasil exclusivamente para documentos
eletronicos ndo impressos, acompanhada de documento oficial de
identifica¢do com foto do procurador, quando for o caso;

III - procuragdo impressa, sem a assinatura eletronica ou certificacdo
digital, devera apresentar documento de identificacdo original do
procurador para conferéncia.

§ 8° Nos casos de outorga de poderes por meio de instrumento
particular de procuragdo, esta deve estar obrigatoriamente assinada
pelo outorgante e outorgado, para fins de legitimagdo do requerente do
pedido de restituigdo, nos termos dos incisos 11 e III do § 7°.

§ 9° Para fins de qualificagdo como parte legitima do direito
sucessorio na hipotese de obito do sujeito passivo, inclusive da pessoa
fisica equiparada a empresa, deverdo ser apresentados os seguintes
documentos:

I - havendo outros bens e direitos sujeitos a inventario ou arrolamento:
a) mediante alvard judicial expedido pela autoridade judicial; ou



b) por meio de escritura publica expedida no processo extrajudicial de
inventario.

II - ndo havendo bens ou direitos sujeitos a inventario ou arrolamento:

Certidao de Casamento;

Declaragao de Unido Estavel;

Certiddo de Nascimento ou demais documentos que comprovem
vinculo de direito sucessorio com o falecido;

III - ndo havendo bens ou direitos sujeitos a inventario ou arrolamento
e ndo sendo aplicavel o disposto no inciso II do caput:

a) mediante alvara judicial expedido pela autoridade judicial; ou

b) mediante escritura publica expedida no processo extrajudicial de
inventario.

§ 10 Na hipétese de sucessdo empresarial, tera legitimidade para
pleitear a restitui¢do a empresa sucessora.

§ 11 Na hipotese de extingdo da sociedade, terdo legitimidade para
pleitear a restituicdo os socios que detém o direito ao crédito,
conforme determinado em ato de dissolugdo.

CAPITULO 111
DA INSTRUCAO PROCESSUAL PARA RESTITUICAO

SECAOI
DA FORMALIZACAO DO PROCESSO

Art. 7° O processo para restituicdo de créditos tributarios ou ndo
tributarios devera ser instruido com os seguintes documentos em PDF
legivel:

I - requerimento especifico para restituicdo de valores;

II - comprovagdo da qualificagdo do requerente, nos termos do Art. 6°
desta Instrugdo Normativa;

III - com informagdo dos dados bancérios (o banco, a agéncia, o
numero e tipo da conta), do sujeito passivo a quem o crédito sera
restituido em forma de depoésito ou por titulo de cobranga bancaria
(boleto).

IV - arrecadacdo do crédito tributario ou nao tributario a ser restituido,
especificamente:

Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM), com o comprovante
de recolhimento do pagamento indevido, nas hipéteses dos incisos I,
IIT e IV do Art. 2° desta Instrugdo Normativa;

Documentos de Arrecadagdo Municipal (DAMs), com os
comprovantes de recolhimento dos pagamentos em duplicidade na
hipétese do inciso II do Art. 2° desta Instrugdo Normativa;
Documentos de Arrecadagdo Municipal (DAMs), ou Ordem Bancaria,
com os comprovantes da retengdo indevida, nas hipoteses do inciso V
do Art. 2° desta Instrugdo Normativa,

comprovante do pagamento de multa de transito, e, ainda:

- comprovante do pagamento em duplicidade; ou

- Acérddo da JARI (Junta Administrativa de Recursos de Infragdes),
quando anulada a aplicag@o da respectiva penalidade;

V — Taxa de abertura de processo devidamente quitada e original,
ressalvados os casos de pedidos formulados por 6rgaos publicos do



Municipio, ou de outras esferas, exclusivamente, quando o Municipio
der causa.
§ 1° Poderdo ser solicitados outros documentos complementares, a
critério da autoridade da Administrag@o Tributaria, para fins de analise
do pedido.

§ 2° Além dos documentos previstos anteriormente, quando o pedido
de restituicdo for formulado por substituto tributario, deverdo ser
juntados aos autos:

I - Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-¢) sobre a qual houve a
reten¢ao;

I - Comprovante de pagamento do servico (ordens de pagamento,
Nota Financeira ou qualquer outro documento similar);

III - DAM do ISSQN retido acompanhado do comprovante de
pagamento;

IV - Autorizagdo formal do prestador para requerer a devolugéo.

V - DAM pago em duplicidade, acompanhado do comprovante de
pagamento.

§ 3° Na existéncia de débitos do titular do direito de restitui¢io de
tributo ou renda pago indevidamente no ato do requerimento de
restituicdo o sujeito passivo ou o seu representante legal deverdo
autorizar a dedugdo dos débitos, sendo este objeto de transacdo de
créditos e débitos no ato da devolugdo, ainda que os débitos existentes
sejam supervenientes a data do respectivo pedido, ou vincendos,
conforme estabelecido no Art. 23 da Lei Complementar n° 878/2021 e
no Art. 44 do Decreto n°® 18.749/2023.

Art. 8° O processo devera ser formalizado pelo protocolo digital do
Sistema Tributario disponivel no portal do contribuinte, ou, em sua
indisponibilidade podera ser formalizado por outro meio eletronico,
como o sistema SEI, ou e-mail oficial para protocolos, ou,
excepcionalmente, podera ser formalizado pelo atendimento
presencial, com os documentos legiveis necessarios, que serdo
digitalizados.

§ 1° No caso de atendimento presencial, a documentacdo de que trata
o caput deste artigo devera ser digitalizada, quando da abertura do
processo, por meio de:

I - conferéncia de copias dos respectivos documentos com o0s
originais;

II - verificagdo das respectivas assinaturas conferindo-as com aquelas
contidas em documento oficial com foto.

§ 3° Os documentos devem ser legiveis, sem emendas e rasuras.

§ 4° Nao serdo aceitas digitalizacdes ilegiveis do Requerimento
Especifico de Restituicdo de Créditos Tributarios e Nao Tributarios.
Art. 9° Quando da instrugdo do processo for constatada a auséncia ou
a incorrecdo de quaisquer dos documentos exigidos nesta Instrucdo
Normativa, o requerente sera cientificado para saneamento, no prazo
de 72 (setenta e duas) horas, sob pena de arquivamento do pleito, sem
analise do mérito, da seguinte maneira:

I - para processo formalizado via protocolo digital do Sistema
Tributario: a cientificacdo sera via Domicilio Tributério Eletronico;



II - para processo formalizado via SEI por protocolo digital ou e-mail:
a cientificacdo sera via DTEL ou, na sua falta, via e-mail;

III - para processo formalizado pelo atendimento presencial: a
cientificagdo serd lavrada no ato da protocolizagdo, pelo setor de
atendimento.

Art. 10. O requerimento especifico devera ser disponibilizado para
preenchimento eletronico, com validagdo de campos obrigatérios e
espaco para assinatura digital da parte interessada.

Paragrafo Unico. As ocorréncias de desarquivamentos de processos
de restitui¢do devem ser motivadas por despacho fundamentado e
ficam condicionadas ao recolhimento da respectiva tarifa de
desarquivamento.

SECAO II
DA TRAMITACAO DO PROCESSO

Art. 11. Formalizado e instruido com os documentos arrolados nesta
Instrugdo Normativa, o primeiro fluxo processual deve ser destinado a
Divisdo de Arrecadacdo (DIAR), exceto para os processos de multa de
transito ¢ para os processos de Imposto de Renda Retido na Fonte que
seguirdo o fluxo de tramitagdo previstos nos §§ 2°, 3° deste artigo,
respectivamente.

§ 1° Recepcionados os autos, a DIAR adotard os seguintes
procedimentos:

I - em se tratando de pagamento em duplicidade do mesmo DAM:
confirmacao do suporte contabil;

elaboracdo de planilha de calculo do valor a ser restituido, conforme
Anexo Unico desta Instrugio Normativa; e

juntada do relatorio de guias rejeitadas, do arquivo de retorno bancario
com destaque para a guia objeto de restituicdo, e de qualquer
documento que certifique a idoneidade do comprovante de pagamento
em duplicidade e ratifique a entrada do valor do respectivo crédito
tributario ou néo tributario aos cofres publicos;

d) emissdo de Despacho Fundamentado, exclusivamente, quando se
tratar do pedido de restituicdo de crédito tributario ou ndo tributario
em ambito de andlise estritamente financeira, para os casos de
pagamento em duplicidade do mesmo DAM, com envio direto ao
Gabinete do Secretario de Economia para homologagao da restitui¢cdo
do crédito;

II - para as demais situagdes, fara a confirmag@o do suporte contabil e
a juntada do relatorio de guias rejeitadas, do arquivo de retorno
bancario com destaque para a guia objeto de restituicdo, e de qualquer
documento que certifique a idoneidade do comprovante de pagamento
indevido e ratifique a entrada do valor do respectivo crédito tributario
ou ndo tributario aos cofres publicos.

§ 2° Quando se tratar de receitas vinculadas a aplicagdo de multa de
transito, os autos serdo enviados a SEMTRAN que adotard os
seguintes procedimentos:

I - confirmag@o da improcedéncia da multa e do direito do interessado
de indébito ndo tributario, com anuéncia do Secretario de Transito,



Mobilidade e Transporte;

II — confirmag@o do recolhimento da multa, por meio de juntada de
documento comprobatorio;

IIT - remessa dos autos a Assessoria Técnica/SEMEC para emissao de
Parecer Técnico.

§ 3° Quando se tratar de pedido de restituicdo referente a retencdo na
fonte do Imposto de Renda sobre Rendimentos do Trabalho e/ou
Pagamentos a Fornecedores solicitados diretamente pelo contribuinte
ou oOrgdo da administragdo publica municipal, responsavel pela
retencdo indevida ou efetuada em valor superior ao devido, os autos
devem ser encaminhados a Assessoria Técnica da SEMEC para
instrugdo preliminar com envio ao Departamento de Gestao Financeira
(DGF) e/ou a Divisdo de Arrecadagdo (DIAR), que adotard os
seguintes procedimentos, conforme o caso:

I - se encaminhado ao Departamento de Gestdo Financeira (DGF),
este devera certificar a entrada da receita nos cofres do municipio;

IT - se encaminhado a Divisdo de Arrecadagdo (DIAR), esta devera
realizar a confirmagdo do suporte contabil, elaborar a planilha de
calculo e qualquer documento que certifique a idoneidade do
comprovante de pagamento indevido e ratifique a entrada do valor do
respectivo crédito aos cofres publicos;

§ 4% Adotados os procedimentos previstos nos incisos I e II do §3°, os
autos deverdo ser devolvidos a Assessoria Técnica para emissdo de
Parecer Técnico acerca do pedido.

§ 5° Apo6s a instrugdo preliminar da DIAR/DGT/SERM, nos casos
previstos no §1°, excluindo-se a hipétese de pagamento em
duplicidade do mesmo DAM, os autos seguirdo:

I - ao DGT/SERM para manifestacdo da autoridade fiscal, assim
definida pela Lei Complementar Nacional n°. 227/2026 c/c a Lei
Complementar n° 1.034/2025;

II - a DTIM/DEF/SERM, quando se tratar de tributos e rendas
imobiliarios, para manifestagdo da autoridade fiscal, assim definida
pela Lei Complementar Nacional n° 227/2026 c/c a Lei
Complementar n° 1.034/2025.

§ 6° Apds manifestacdo da autoridade fiscal, o DGT/SERM ou o
DEF/SERM, conforme o caso, ratificard a instrugdo processual e
remeterd os autos ao Gabinete do Secretario de Economia para
homologacao da restituicao do crédito.

§ 7° Nos casos de restituicdo de imposto de renda retido na fonte, apos
manifestagdo da Assessoria Técnica, o Secretario Executivo da
Receita Municipal homologara o parecer técnico e remetera os autos
ao Gabinete do Secretdrio de Economia para homologacdo da
restitui¢do do crédito.

§ 8° Homologada a restituicdo do crédito e autorizado o pagamento
extraor¢amentario da despesa, os autos serdo remetidos:

I - Diretoria Executiva de Contabilidade (DEC), para dedugdo da
receita em sua forma legal;

II - Departamento de Gestdo Financeira (DGF), para a restituigdo do
valor recolhido indevidamente, mediante dep6sito em conta bancaria



do valor a ser restituido, deduzido o valor de débitos em nome do
requerente até o montante do valor a ser restituido, caso existente.

III - Quando o pagamento tiver sido efetuado em inscri¢do incorreta,
ou seja, na inscri¢ao fiscal de outro contribuinte, o processo devera ser
devolvido a DIAR/DGT, para executar os procedimentos legais de
manutengdo do débito.

IV - Em casos de restituicdo referente ao Imposto Sobre a
Transmissdo inter-vivos de bens imodveis e de direitos a eles relativos
(ITBI), deferida a restitui¢do, a declaragdo correspondente deve ser
modificada para “cancelada” pela Divisdo de Tributagdo Imobiliaria
(DTIM), com a devida fundamentagdo registrada na guia.

§ 6° Quando constatadas pelo DGF inconsisténcias nas informagdes
relativas aos dados bancarios, ou outras inconsisténcias que
inviabilizem o depdsito da restitui¢do do crédito, devem os autos
retornar ao setor responsdvel pela manifestacdo para fins de
notificagdo ao requerente quanto a retificacdo dos respectivos dados,
com posterior devolugdo ao DGF, depois de saneadas as
inconsisténcias, para que se efetive a restitui¢ao.

§ 7° Restituido o crédito, os autos serdo encaminhados a Divisdo de
Arrecadagd@o (DIAR), para registro do procedimento de restitui¢do no
historico da Inscrigdo Municipal, objeto da restitui¢do, tanto no caso
de restituicdo de tributos imobilidrios quanto de tributos mobilidrios,
assim como outras rendas.

§ 8° Caso o pedido de restituicdo seja indeferido, devera o contribuinte
ser notificado:

I - Em se tratando de tributo, pela autoridade da administragdo
tributéria, nos termos da LC 878/21, que decidiu pelo indeferimento,
abrindo-lhe prazo legal para apresentar sua peticdo reclamatoria,
sendo o prazo e a recepgdo da peti¢ao controlados pela unidade a que
se vincula o parecerista;

II - Em se tratando de crédito ndo tributario, pela DIAR, nos termos
da LC 878/21, aplicavel a rendas, abrindo-lhe prazo legal para
apresentar sua peticdo reclamatoria, sendo o prazo e a recepgdo da
peticdo controlados pela DIAR.

§ 9° Se a peticdo reclamatoria for apresentada no prazo legal, a
autoridade tributaria ou a DIAR/DGT, conforme o caso, devera
remeter os autos ao Conselho de Recursos Fiscais (CRF/PMPV) para
analise de admissibilidade.

§ 10. Se ndo apresentada a peticdo reclamatdria, a autoridade
tributaria, ou a DIAR/DGT, conforme o caso, despachara para os autos
arquivamento descrevendo a expiragdo dos prazos.

§ 11. Em caso de apresentacdo de peticdo reclamatoéria fora do prazo
legal, o CRF/PMPYV lavrara o Termo de Intempestividade, cientificara
o contribuinte ¢ arquivara os autos.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DE VERIFICACAO E CONTROLE

Art. 12. Previamente a restituigdo de créditos tributarios e ndo
tributarios, compete aos departamentos da SERM competentes pela
instrug@o processual:



I - instruir os autos com relatdrio de consulta de pendéncias fiscais em
nome do sujeito passivo credor perante a Fazenda Municipal;

II - verificar, mediante consulta ao sistema informatizado de controle
de arrecadagdo da SEMEC, se ndo ha registro de restituicdo
anteriormente autorizada em relagdo ao pagamento a que se refere o
pedido.

§ 1° Existindo débito vencido ou vincendo, ainda que consolidado em
qualquer modalidade de parcelamento, inclusive de débito ja
encaminhado para inscrigdo em Divida Ativa do Municipio, de
natureza tributdria ou ndo, o valor da restituicdo devera ser utilizado
para quitd-lo, mediante a transacdo de créditos e débitos, conforme
previsto no Art. 7°, § 3° desta Instrugdo Normativa.

§ 2° O sujeito passivo tomara ciéncia do procedimento do § 1° deste
artigo por meio do requerimento especifico de que trata esta Instrugdo
Normativa.

§ 3° Nenhuma restituigdo serd autorizada ao contribuinte em débito
com a Fazenda Publica Municipal, exceto quando se tratar de crédito
tributario cuja exigibilidade esteja suspensa por reclamagdo
contenciosa na esfera administrativa ou judicial.

§ 4° Nos casos em que a natureza do indébito for idéntica a natureza
do débito vencido ou vincendo devido pelo sujeito passivo, a
Administragdo Tributéria devera realizar a compensagao entre crédito
e débito, e ndo a restituigdo.

Art. 13. A devolugdo do crédito tributario ou ndo tributario pago
indevidamente, objeto de restitui¢do, podera ser depositada em conta
corrente do procurador do sujeito passivo, desde que expressamente
autorizado por meio de instrumento publico com poderes especificos.
Art. 14. Quando se tratar de restitui¢do de crédito tributario ou nio
tributario motivada por equivoco referente a impressdo de DAM do
sujeito passivo, emitido por servidor, ou em casos de langamento de
oficio, o processo devera ser formalizado de oficio, com dispensa da
respectiva tarifa de abertura de processo, por meio de despacho
fundamentado.

§1° A abertura do processo de oficio dar-se-4 mediante preenchimento,
pelo servidor que deu causa ao equivoco, do despacho fundamentado
sobre a abertura de oficio do processo, com anuéncia da chefia
imediata e instru¢do com os documentos necessarios, com autuagao e
tramitag¢@o do processo nos termos do caput deste artigo.

§ 2° O processo de que trata o caput deste artigo devera ser instruido
com os seguintes documentos:

I - Despacho fundamentado sobre a motivacéo de abertura de processo
IT - Requerimento especifico de restituigdo de créditos tributarios e
nao tributarios;

III' - Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM) pago
indevidamente acompanhado do respectivo comprovante de
recolhimento.

§ 3° Subsidiariamente, para fins de andlise do pedido, poderdo ser
solicitados documentos complementares, a critério da Administragdo
Tributaria, nos termos do Art. 7° desta Instru¢do Normativa.

CAPITULO V



DOS FORMULARIOS E MODELOS

Art. 15. O requerimento para restituicdo de créditos de natureza
tributdria ou ndo tributaria, formalizado nos termos desta IN, sera
disponibilizado em plataforma eletronica oficial do Municipio,
devendo ser instruido com os seguintes dados, informacdes e
declaragdes:

I - a identificacdo do contribuinte e do requerente devera conter:

a) do Contribuinte:

1 - Nome ou Razio Social;

2 - Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);

3 - Inscrigdo Municipal, quando aplicavel;

4 - Endereco completo e atualizado;

5 - Informagdes de contato, incluindo e-mail e telefone com aplicativo
de mensagens (WhatsApp).

b) do Requerente, a qualificagdo, conforme uma das seguintes opgdes:
1 - O proprio contribuinte;

2 - Procurador legalmente habilitado;

3 - Detentor de direito sucessorio (inventariante, herdeiro);

4 - Substituto tributario;

5 - Orgio publico;

6 - Outra condigdo, devidamente especificada.

IT - em se tratando de procurador, deverdo ser informados seu nome
completo, CPF e, quando aplicavel, nimero de inscri¢do na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB), acompanhado do respectivo
instrumento de mandato.

III - os detalhes do crédito a ser restituido deverdo incluir:

a) a especificacdo do tributo ou da receita ndo tributaria objeto da
restituicdo;

b) o numero do respectivo Documento de Arrecadagdo Municipal
(DAM) ou guia de recolhimento;

¢) a data e o valor do pagamento cuja restitui¢éo se pleiteia;

O comprovante de pagamento digitalizado e legivel.

IV - a motivagdo do pedido de restituicdo devera ser indicada,
selecionando uma das seguintes hipoteses, sem prejuizo de outras
devidamente justificadas:

a) Pagamento em duplicidade;

b) Erro na identificagdo do sujeito passivo, na aliquota aplicdvel, na
base de calculo ou na apuragdo do valor devido;

¢) Pagamento referente a inscrigdo imobiliaria incorreta, para o
Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana (IPTU) e
taxas correlatas;

d) Superveniéncia de decisdo administrativa ou judicial que
desobrigue o pagamento.

V - descrever detalhadamente os fatos que fundamentam o pedido,
acompanhada da documentag¢do comprobatoria pertinente.

VI - informar os dados bancérios para o crédito da restituigdo,
contendo:

a) nome completo e o CPF ou CNPJ do titular da conta;



b) institui¢do financeira, a agéncia ¢ o numero da conta, com
especificagdo de sua modalidade (conta corrente ou poupanga);

¢) devera ser anexada autorizagdo especifica assinada pelo
contribuinte, em caso de titularidade de terceiro.

VII - para fins de notificacdo e intimagdo pessoal no ambito do
processo de restituigdo, serdo considerados validos os seguintes meios,
conforme a op¢ao do requerente:

Domicilio Tributario Eletronico (DTeL), se inscrito, este sera o meio
legitimo, sendo obrigatdrio para pessoas juridicas;

b) Correio eletronico (e-mail) declarado no requerimento ou constante
do cadastro de pessoa;

¢) Aplicativo de mensagens (WhatsApp) declarado no requerimento
ou constante do cadastro de pessoa;

d) Envio por via postal com Aviso de Recebimento (AR).

VIII - constar a seguinte declaracdo de responsabilidade:

"Declaro estar ciente de que, em caso de auséncia de qualquer
documentagdo, esta devera ser saneada no prazo de até 72 (setenta e
duas) horas, contados a partir da protocoliza¢do, sob pena de
arquivamento do pleito sem andlise de mérito.";

IX - conter a seguinte clausula de autorizacdo para transacdo de
créditos e débitos:

"AUTORIZO a Secretaria Municipal de Economia a realizar a
transagdo de oficio dos créditos a serem restituidos com débitos
vencidos ou a vencer de minha responsabilidade, até o limite em que
se compensarem.”’;

X - O requerente devera, ao final, declarar a veracidade das
informagdes e documentos apresentados, sob as penas da lei.

§ 1° A plataforma eletronica devera programar campos condicionais
que exibam apenas as informagdes pertinentes a cada tipo de
requerimento, simplificando o preenchimento e reduzindo a
possibilidade de erros.

§ 2° O sistema devera realizar validagdes automaticas dos dados
informados, incluindo:

I - Verificagdo da validade de CPF e CNPJ;

II - Consulta automatica de endereco por meio do Codigo de
Enderegamento Postal (CEP);

III - Validagdo de formato de e-mail e telefone;

IV - Verificagdo da existéncia do documento de arrecadagdo
informado na base de dados municipal;

V - Controle de duplicidade de requerimentos para o mesmo
documento de arrecadagio.

§ 3° Cada requerimento recebera protocolo unico ¢ o requerente sera
notificado automaticamente pelo Domicilio Tributario Eletronico -
DTEL.

§ 4° Enquanto o sistema de validacdes e notificagdes automaticas néo
estiver disponivel, a SEMEC devera disponibilizar requerimento web
para preenchimento online e geracdo do PDF para abertura do
processo.

§ 5° A documentagdo comprobatoria devera ser anexada em formato
digital, em PDF, observados os limites de tamanho e qualidade
estabelecidos pela administracdo tributéria.



§ 6° O ndo atendimento aos requisitos estabelecidos neste artigo
implicarda na notificagdo ao requerente para sancamento das
irregularidades no prazo previsto no inciso VII, do caput deste artigo,
sob pena de arquivamento do processo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os casos ndo previstos nesta Instru¢cdo Normativa deverdo
observar as disposi¢des da legislagdo tributaria e de atribuigdes legais
vigentes, aplicaveis aos pedidos de restitui¢do de tributos e rendas.
Art. 16. O Demonstrativo — Restitui¢do de Créditos Tributarios ¢ Ndo
Tributérios, perfaz o Anexo Unico desta Instrugdo Normativa.

Art. 17. Para Pessoas Juridicas o peticionamento deverd ser,
obrigatoriamente, realizado pelos meios eletronicos disponibilizados
pela SEMEC.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de Pessoa Fisica, o peticionamento
sera realizado, preferencialmente, nos termos do caput, e,
excepcionalmente, quando a peti¢do for realizada presencialmente, a
documentagdo sera validada por meio de checklist, cientificando o
requerente em caso de falta de documentos, concedendo-lhe prazo
para apresentagao.

Art. 18. Revoga-se a Instrugao Normativa n
003/2019/GAB/SEMFAZ e demais disposigdes em contrario.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

o
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