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GOVERNO MUNICIPAL DE

CAUCAIA

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 341, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2011.

Dispbe sobre os procedimentos de fiscalizacao
relativos aos tributos municipais administrados pela
Secretaria de Financas e Planejamento do Municipio
de Caucaia (SEFIN).

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAUCAIA, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 59, inciso VI, da Lei Orgéanica do Municipio, o art. 2° da Lei
Complementar n° 02 de 23 de dezembro de 2009 — Cddigo Tributario do
Municipio de Caucaia, e

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a execucdo dos
procedimentos de fiscalizag&o relativos aos tributos municipais administrados
pela Secretaria de Financas e Planejamento do Municipio de Caucaia, e

CONSIDERANDO, ainda, necessidade de controle e eficacia para a atividade
de fiscalizac&o dos tributos municipais,

DECRETA:

Secéo |
Do Planejamento da Fiscalizagéo dos Tributos Munici  pais

Art. 1° O planejamento das atividades de fiscalizacdo dos tributos municipais a
serem executadas sera elaborado pela Administracdo Tributaria, observando
os principios do interesse publico, da impessoalidade, da imparcialidade e da
justica fiscal.

Paragrafo unico. O planejamento de que trata este artigo consistira na
descricdo e quantificacdo das atividades fiscais, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario de Financas e Planejamento (SEFIN).

Secéo ll
Do Procedimento de Fiscalizacao

Art. 2° Os procedimentos de fiscalizagdo relativos aos tributos municipais
administrados pela SEFIN serdo executados, em nome desta, pelos Técnicos
do Tesouro Municipal e Auditores do Tesouro Municipal, denominados como
autoridade fiscalizadora competente, mediante emissdo de Ordem de Servico
pela autoridade competente.
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Art. 3° Para os fins deste Decreto, entende-se por procedimento de
fiscalizacdo, as acbOes que objetivam a verificagdo do cumprimento das
obrigacdes tributarias por parte do sujeito passivo, relativas aos tributos
municipais administrados pela SEFIN, podendo resultar em constituicdo de
crédito tributario ou em apreenséao de livros e documentos de qualquer espécie,
inclusive os armazenados em meio magnético ou em qualquer outro tipo de
midia, materiais, livros ou assemelhados encontrados em situacao irregular ou
que constituam prova de infracao a legislacao.

Paragrafo unico. Além dos procedimentos fiscais estabelecidos no caput
deste artigo, os sujeitos passivos poderdo ser intimados, no interesse da
administracdo tributaria, a apresentar informacfes sobre bens, negocios ou
atividades proprios ou de terceiros, na forma do artigo 14 deste Decreto.

Art. 4° O procedimento de fiscalizacao ter4 prazo de até 90 (noventa) dias para
sua conclusao.

§ 1° O prazo de que trata este artigo podera ser prorrogado, uma unica
vez, pela autoridade fazendaria que determinou o procedimento fiscal.

8§ 2° O Secretario de Finangas e Planejamento podera prorrogar 0s
prazos para conclusdao do procedimento de fiscalizacdo quantas vezes for
necessario.

§ 3° Cada prorrogacdo observara o prazo maximo estabelecido neste
artigo.

Secao Il
Dos Documentos Relativos aos Procedimentos Fiscais

Subsecéo |
Das Ordens de Servi¢o

Art. 5° O procedimento de fiscalizagdo de que trata o artigo 3° deste Decreto
sera instaurado mediante ato de designacdo denominado Ordem de Servico
(0S).

Art. 6° As Ordens de Servigo serdo autorizadas pelas seguintes autoridades:

| - Secretario de Financas e Planejamento; ou
Il — Coordenador de Administrac&o Tributaria.

§ 1° Serdo canceladas as Ordens de Servico nos casos em que a
autoridade competente néo tenha cientificado o sujeito passivo do inicio do
procedimento fiscal, dentro do prazo estabelecido neste Decreto.
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8 2° A competéncia a que se refere o caput deste artigo, ndo depende
de ordem hierarquica entre as pessoas ali designadas, para ser exercida.

Art. 7° As Ordens de Servigco conterao:
| - a numeracao de identificacéo e controle;
Il - os dados identificadores do sujeito passivo;
lll - os tributos a serem verificados;
IV - a natureza do procedimento fiscal a ser executado;
V - periodo a ser verificado;

VI - o(s) nome(s) e a(s) matricula(s) da(s) autoridade(s) fiscalizadora(s)
designada(s);

VIl - 0 nome, a matricula e a assinatura da autoridade designadora; e
VIII - campo para ciéncia da(s) autoridade(s) fiscalizadora(s).

8 1° Podera constar, em anexo a Ordem de Servico, relatorio de
possiveis irregularidades por descumprimento da legislacdo tributéria,
apontadas pelo sistema de controle informatizado da SEFIN.

8 2° Caso a autoridade fiscalizadora desconsidere o relatorio citado no
81° deste artigo, devera justificar por escrito que a irregularidade apontada nao
ocorreu.

§ 3° O relatorio de que trata o § 1° deste artigo € um papel de trabalho
do planejamento tributario, ndo podendo ser compartilhado com o sujeito
passivo.

Subsecéo Il
Do Termo de Cancelamento de Ordem de Servigo

Art. 8° O Termo de Cancelamento de Ordem de Servigco (TCOS), que sera
emitido pela(s) autoridade(s) fiscalizadora(s) designada(s) na OS, € o
documento no qual se registra o motivo do cancelamento da Ordem de Servico,
nos termos do paragrafo Unico do art. 6° deste Decreto.

Paragrafo unico. Apés o recebimento do TCOS pelo Coordenador de
Administragdo Tributaria e Fiscal, podera ser emitida uma nova OS indicando o
mesmo sujeito passivo.
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Subsecéo lli
Do Termo de Inicio de Procedimento Fiscal

Art. 9° O Termo de Inicio de Fiscalizacdo (TIF), que sera emitido pela(s)
autoridade(s) fiscalizadora(s) designada(s) na OS, é o documento pelo qual o
contribuinte fica cientificado do procedimento fiscal a ser realizado e intimado a
apresentar os livros e documentos necessarios a realizacdo do referido
procedimento.

Art. 10 O TIF conteré:
| - 0 nUmero da OS originaria,
Il - os dados identificadores do sujeito passivo;

lll - a natureza do procedimento fiscal a ser executado e os tributos a
serem verificados;

IV - 0 periodo a ser fiscalizado;

V - 0 prazo para a realizacdo do procedimento fiscal, o qual sera contado
a partir da data de ciéncia do sujeito passivo;

VI - a relacdo de livros, documentos, arquivos fisicos e/ou digitais
necessarios a realizacdo do procedimento fiscal, bem como, o prazo para
entrega destes;

VII - o(s) nome(s) e a(s) matricula(s) da(s) autoridade(s) fiscalizadora(s)
responsavel(is) pela execucao da OS; e

VIl - o campo para ciéncia do sujeito passivo, bem como para
identificacdo da pessoa signataria.

8 1° A autoridade fiscalizadora tera o prazo de até 15 (quinze) dias,
contados da emissédo da Ordem de Servico, para dar ciéncia ao sujeito passivo
do inicio do procedimento de fiscalizacao.

§ 2° Desconsidera-se 0 prazo a que se refere o 8§ 1° deste artigo, se a
notificacdo nao for feita pessoalmente, desde que devidamente justificada pela
autoridade fiscalizadora perante a autoridade hierarquicamente superior.

Art. 11. Na hip6tese em que as infracdes apuradas, em relacdo aos tributos
objeto do procedimento de fiscalizacdo, também configurarem, com base nos
mesmos elementos de prova, infracdes a normas de outros tributos, estas
deverdo ser comunicadas a autoridade designadora do procedimento, que
decidira sobre a conveniéncia de abertura de nova OS.
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Subsecéo IV
Do Termo de Alteracdo de Ordem de Servico

Art. 12. As alteragbes nas OS, decorrentes de incluséo, exclusao ou
substituicdo de autoridade fiscalizadora responsavel pela sua execucéo, e de
inclusdo ou exclusdo de periodos de apuracdo, serdo comunicadas ao
contribuinte por meio de Termo de Alteracdo de Ordem de Servico (TAOS).

Paragrafo unico. O TAOS sera emitido pela autoridade competente, do

qual serd dada ciéncia ao sujeito passivo e conterd 0S mesmos requisitos
estabelecidos no artigo 7° deste Decreto.

Subsecéo V
Do Termo de Prorrogacéo de Procedimento Fiscal

Art. 13. O Termo de Prorrogacdo de Procedimento Fiscal (TPPF) € o
documento pelo qual se d& ciéncia ao sujeito passivo da prorrogacao do prazo
para a realizacdo do procedimento de fiscalizacdo estabelecido na OS, e
contera:

| - a qualificacdo do sujeito passivo;

Il - o nimero da OS originaria, bem como a data da ciéncia desta;

Il - o prazo de prorrogagao;

IV - nome(s) e matricula(s) da(s) autoridade(s) fiscalizadora(s) responsavel(is)
pelo procedimento de fiscalizacao;

V - 0 campo para ciéncia do sujeito passivo, bem como para identificacdo da
pessoa signataria; e

VI - motivo da prorrogagéo.
8 1° O TPPF devera ser lavrado em duas vias, antes de expirar 0 prazo
para conclusdo do procedimento de fiscalizacdo, sendo uma entregue ao

sujeito passivo.

§ 2° A contagem do prazo de prorrogacdo terd inicio ap6s a data
inicialmente prevista para a conclusdo do procedimento de fiscalizac&o.
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Subsecéo VI
Do Termo de Intimacéo

Art. 14. O Termo de Intimacao (TI) € o documento utilizado pela administracao
tributaria para intimar o sujeito passivo a regularizar pendéncia decorrente de
descumprimento de obrigacdo tributaria, a apresentar documentos e/ou
informacdes complementares a realizacdo do procedimento de fiscalizacéo,
bem como a fornecer informac¢des de que disponha com relacdo aos bens,
negocios ou atividades préprios ou de terceiros.

§ 1° O Termo de Intimacédo sera emitido pelas seguintes autoridades:

| - pelo Coordenador de Administracdo Tributaria e Fiscal;

Il — pelo Gerente da Célula de Auditoria e Fiscalizag&do; ou

Il — pela(s) autoridade(s) fiscalizadora(s), em procedimento de
fiscalizacdo, autorizadas mediante Ordem de Servico, para solicitar
documentacédo adicional ou complementar a requerida inicialmente.

§ 2° O Termo de Intimacéo contera:

| - a qualificacéo do sujeito passivo;

Il — a descricéo clara do que esta sendo exigido;

lIl - o prazo e o local para o cumprimento da exigéncia;

IV - a mencdo ao dispositivo legal sancionador, no caso do
descumprimento da exigéncia;

V - a identificacdo e a assinatura da autoridade responséavel pela sua
emissao; e

VI - campo para a assinatura e a identificacdo do sujeito passivo.
Subsecéo VI
Do Termo de Apreensao
Art. 15. O Termo de Apreenséo (TA) é o documento utilizado para formalizar a

apreensdo de livros, documentos, papéis e arquivos fisicos ou digitais do
sujeito passivo que constituam prova de infracéo a legislacéo tributaria.
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Subsecéo VI
Do Termo de Conclusdo de Procedimento Fiscal

Art. 16. A conclusdo dos trabalhos de Fiscalizagcdo sera formalizada e
cientificada ao sujeito passivo por meio da lavratura de Termo de Conclusédo de
Fiscalizacdo - TCF, e contera:

| - a qualificacdo do sujeito passivo;

Il - o nimero da OS originaria, bem como a data da ciéncia do Termo de Inicio
de Procedimento Fiscal,

Il - o periodo fiscalizado;

IV - os livros, documentos e arquivos examinados e que serviram de base para
langcamento, se for o caso;

V - descricao clara e sucinta dos fatos apurados no procedimento fiscal;

VI - o ndmero, valor e o motivo da lavratura de autos de infracdo e/ou
notificacdo de lancamento em decorréncia do procedimento fiscal, se for o
caso;

VIl - a data do término do procedimento fiscal;

VI - nome(s) e matricula(s) da(s) autoridade(s) fiscalizadora(s)
responsavel(is) pelo procedimento fiscal; e

IX - 0 campo para ciéncia do sujeito passivo, bem como para identificacdo da
pessoa signataria.

8 1° Inexistindo qualquer irregularidade por parte do sujeito passivo
devera constar no TCF a expressa indicacao desta circunstancia.

§ 2° Emitido o TCF o auditor terd o prazo de até 10 (dez) dias para dar
ciéncia ao sujeito passivo, respeitados os prazos estabelecidos no artigo 4°
deste Decreto.

8 3° Desconsideram-se 0s prazos a que se refere o § 2° deste artigo, se
a ciéncia nao for realizada pessoalmente pela autoridade fiscalizadora.

8 4° No caso de cancelamento de procedimento de fiscalizagdo por
decurso do prazo previsto no art. 4° deste Decreto, a autoridade fiscalizadora
lavrara o TCF descrevendo os motivos desse cancelamento.
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Subsecéo IX
Das Disposicfes Gerais sobre Documentos Relativos a  os Procedimentos
de Fiscalizacao

Art. 17. As Ordens de Servigo e os termos mencionados neste Decreto serdo
emitidas no sistema de controle de acado fiscal da Secretaria de Financas e
Planejamento.

8 1° Os documentos de que trata o caput deste artigo deverdo conter a
assinatura da autoridade fazendaria responsavel pela sua emissdo, bem como
sua qualificacéo.

§ 2° Apds a extingdo do procedimento de fiscalizagdo nos termos do art.
19 deste Decreto, a autoridade fiscalizadora devera compor processo com a
Ordem de Servico, os termos emitidos, os autos de infracdo ou notificacbes de
lancamento lavrados, se houverem, e demais documentos reunidos durante a
acao fiscal, enviando-o a autoridade competente.

8 3° No caso de cancelamento de Ordem de Servico, nos termos do
paragrafo Unico do art. 6° deste Decreto, serd adotado o0 mesmo procedimento
do 8§ 2° deste artigo, sendo o processo composto, apenas, pela Ordem de
Servigo e o Termo de Cancelamento de Ordem de Servigo.

§ 4° Os documentos mencionados no caput deste artigo serdo juntados
em ordem cronolégica de sua emissdo, devendo os demais documentos ser
anexados aqueles com os quais tenha relacao.

Secao IV
Da Notificacdo ao Sujeito Passivo

Art. 18. A autoridade fiscalizadora dara ciéncia dos procedimentos fiscais ao
sujeito passivo mediante a entrega pessoal dos documentos de que trata este
Decreto.

8§ 1° Na impossibilidade de ciéncia pessoal ao sujeito passivo ou
representante legal, relativamente aos termos mencionados neste Decreto e
aos autos de infracdo ou notificacbes de lancamento lavrados durante o
procedimento fiscal, a autoridade fiscalizadora devera circunstanciar o fato,
enviando esses documentos por via postal, com Aviso de Recebimento (AR).

8 2° No caso de notificagdo por via postal, os documentos deverdo ser
postados até a data limite estabelecida para a ciéncia de cada documento.

8 3° Nos casos de devolugdo do AR sem o recebimento pelo
destinatario, a autoridade competente emitira o edital de notificacdo, incluindo a
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data de publicacdo do mesmo em 6rgdo municipal, no sistema de controle de
acao fiscal.

8 4° Depois de dada a ciéncia ao sujeito passivo dos termos previstos no caput
deste artigo, a autoridade fiscalizadora terd o prazo maximo de 5 (cinco) dias
para incluir no sistema de controle de acao fiscal da Secretaria de Financas e
Planejamento as respectivas datas de ciéncia.

Secédo VvV
Da Exting&do do Procedimento de Fiscalizag&o

Art. 19. O procedimento de fiscalizagdo se extingue:

| - pela sua concluséo, registrada em TCF, conforme art. 16 deste
Decreto; ou

Il - pelo decurso dos prazos a que se refere o art. 4° deste Decreto.

Paragrafo unico. A hipétese de que trata o inciso Il deste artigo nao
implica nulidade dos atos praticados, podendo a autoridade responsavel pela
emissdo da OS ndo concluida, determinar a emissdo de nova OS para a
conclusao do procedimento de fiscalizagao.

Secéo VI
Da Distribuicdo das Ordens de Servigo

Art. 20. As Ordens de Servico para realizacdo de procedimentos de
fiscalizacdo serdo distribuidas, individualmente, para cada autoridade
fiscalizadora.

§ 1° A critério da autoridade competente, o procedimento de fiscalizacao
podera ser realizado por mais de uma autoridade fiscalizadora.

§ 2° A designacao de mais de uma autoridade fiscalizadora para realizar
procedimento fiscal ja iniciado seré feita por meio de TAOS.

Art. 21. A distribuicdo das Ordens de Servigco para fins de realizacdo de
procedimentos de fiscalizacdo sera feita a critério da Administracdo Tributaria,
observados os principios da impessoalidade e imparcialidade.

8 1° Cada autoridade fiscalizadora podera ter no maximo 10 (dez)
Ordens de Servico de Fiscalizacdo (OS) nao concluidas.
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§ 2° Para efeito do disposto no § 1° deste artigo serd considerada
apenas como uma ordem de servi¢co de fiscalizacdo para o IPTU, a realizada
em inscricdes pertencentes a um mesmo lote ou sujeito passivo.

Secéo VIl
Dos Prazos

Art. 22. Os prazos a que se refere este Decreto, excluindo-se da sua contagem
o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

Paragrafo Unico. Os prazos s6 iniciam ou vencem em dia de expediente
normal na Secretaria de Finangas e Planejamento e serdo contados a partir da
data de ciéncia.

Art. 23. A critério da autoridade responsavel, o sujeito passivo tera o prazo de
7 (sete) dias, contados da data da ciéncia dos Termos de Inicio de Fiscalizagédo
ou de Intimagcdo, para a entrega da informacdo e/ou da documentacéo
solicitada pela autoridade fazendaria.

Paragrafo Unico. O prazo de que trata o caput deste artigo podera ser
prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Secao IX
Disposicoes Gerais e Transitorias

Art. 24. Na hipotese de lancamento de crédito tributario através de auto de
infracdo julgado nulo por vicio formal, ndo se considera repeticdo de
fiscalizacdo, a realizacdo de nova acdo fiscal visando constituir o crédito
tributario objeto do auto de infracao nulo.

Art. 25. Apos a ciéncia do TIF, o prazo para adimplemento das obrigacfes
tributarias de que trata o 8 1°do art. 264 da Lei Complementar n° 02, de 23 de
dezembro de 2009, € de 7 (sete) dias.

Art. 26. Os Termos de que trata este Decreto serdo emitidos em 03 (trés) vias,
que terdo as seguintes destinacoes:

| - sujeito passivo;
Il — processo administrativo fiscal, quando instaurado;

[l - arquivo da autoridade responsavel pela designacdo do procedimento fiscal.
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Art. 27. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, salvo quanto
aos seus efeitos, vigorardo a partir do dia 1° de janeiro de 2012.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAUCAIA, em 14 de dezembro de
2011.

WASHINGTON LUIZ DE OLIVEIRA GOIS
Prefeito de Caucaia



