PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Secretaria Municipal de Fazenda

DECRETO N2 472/2016

Regulamenta a aplicacdo da Instrugdo Normativa
STB N2 006/2016, que dispde sobre as Rotinas e
Procedimentos do Sistema de Tributagcdo a serem
observados no dmbito da estrutura administrativa
do Executivo Municipal no que tange a critérios e
procedimentos sobre a emissdo de Nota Fiscal
Avulsa de contribuintes, Pessoas Fisicas ou
Pessoas Juridicas e dd outras providéncias.

A Prefeita do municipio de Fundao ES, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 19. Fica aprovada a versdo 001 da Instrugdo Normativa SRH n2 006/2016 — Dispde sobre
critérios e procedimentos sobre a emissao de Nota Fiscal Avulsa de contribuintes, Pessoas
Fisicas ou Pessoas Juridicas, no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda Municipio de
Fundao - ES.

Art. 29, Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicées em
contrario.

Cumpra-se, registre-se e publique-se.

Gabinete da Prefeita Municipal de Fundao, 15 de dezembro de 2016.

Maria Dulce Rudio Soares
Prefeita do Municipio de Fundéo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Secretaria Municipal de Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA STB N2 006/2016.
STB — SISTEMA DE TRIBUTAGAO

DispBe sobre critérios e procedimentos sobre
a emissdo de Nota Fiscal Avulsa de
contribuintes, Pessoas Fisicas ou Pessoas
Juridicas e da outras providéncias.

VERSAO: 001
DATA: 15/12/2016
ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n? 472 de 15 de dezembro de 2016

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal da Fazenda.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade, visar os procedimentos de rotina interna
de controle e acompanhamentos quanto a critérios e procedimentos sobre a emissdo de
Nota Fiscal Avulsa de contribuintes, Pessoas Fisicas ou Pessoas Juridicas.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange o Setor de Protocolo e Setor de Tributagdo - SET.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Constitui Nota Fiscal Avulsa, a modalidade de nota fiscal, emitida em carater eventual
pela SEFAZ, por ocasido de prestacdo de servicos esporadica realizada por contribuinte que
ndo possua bloco de Notas Fiscais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Secretaria Municipal de Fazenda

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A Presente Instrugcdes Normativa tem como Base Legal as seguintes legislacBes:
Constituicdo Federal/88, Codigo Tributario Nacional Lei n°® 6830/90, Lei Federal 9051/2005,
Codigo tributario Municipal, Lei 362/2005 e Decreto n®.

CAPITULOV
DO CONTROLE

Art. 5° Pontos de Controle:
.  Emissdo de Notas Fiscais Avulsa.
Art. 6° Procedimentos de Controle:

I. O SET - Setor de Tributacdo confere documentacgao apresentada pelo contribuinte

a) Pessoa Fisica:

i.  Formuldrio padrdo de requerimento de nota fiscal avulsa;

ji. Codpia de documentacdo pessoal: CPF, RG e comprovante de residéncia.
b) Pessoa Juridica:

i.  Formuldrio padrdo de requerimento de nota fiscal avulsa.

jii. ~ Cdpia do CNPJ do prestador do servico.

II. O contribuinte encaminha a documentacdo ao Setor de Protocolo para formalizar o
processo.

Ill. O Setor de Protocolo encaminha o processo ao SET.

IV. SET verifica pendéncias perante o fisco municipal. Havendo pendéncias, sera dada
ciéncia ao SFT e o requerente serd notificado. Permanecendo inerte, o processo sera
arquivado por decurso de prazo.

V. Sanada as pendéncias ou na auséncia das mesmas, serdo anexados ao pProcesso
informacOes pertinentes ao Histérico de emissdo de notas fiscais avulsas para o
requerente, que se limita a cinco unidades por ano, conforme art. 275 da Lei 362/05.

VI. Depois de anexado o referido histérico de emissao de notas fiscais avulsas
anteriores, e ndo havendo mais de cinco notas emitidas em um ano, o SET encaminha
processo ao SFT.

VII. O SFT averigua a atividade exercida e a sua respectiva aliquota.

VIII. O SFT emite guia do ISSQN.

IX. Efetuado o pagamento do imposto o processo é encaminha ao SET para emissdo da
NFA em trés vias.

X. N&o efetuado o pagamento da guia do ISSQN o processo é arquivado.
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Secretaria Municipal de Fazenda

Xl. Caso haja cinco ou mais notas fiscais avulsas emitidas, o SET notifica o requerente
qguanto ao indeferimento, dada ao excesso de notas ja emitidas.

XIl. A entrega da nota fiscal avulsa ao requerente dar-se-a mediante recolhimento da
guia do ISSQN sobre o valor da nota declarada.

XIll. Serdo entregues duas vias ao requerente, para que uma seja disponibilizada ao
tomador do servico. A terceira serd anexada ao histérico do contribuinte no SET.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

7° Responsabilidade:

. Compete ao SET prestar informacdes referentes a pendéncias do requerente.

ll. Evedada a entrega de nota fiscal avulsa ao contribuinte que n3o tenham realizado o
recolhimento do ISSQN referente ao servico prestado conforme constar no
requerimento.

Ill. Compete ao SFT analisar a atividade do servico prestado e a sua respectiva aliquota,
e emitir a guia para o recolhimento do ISSQN

IV. E vedada a emissdo de nota fiscal avulsa para o contribuinte que estiver
inadimplente com o fisco municipal.

V. Anota fiscal avulsa somente podera ser emitida pelo SET.

VI. Somente podera ser emitida para cada contribuinte a quantidade de até cinco notas
fiscais avulsas por ano.

VII. A nota fiscal avulsa somente podera ser emitida via requerimento em processo
formalizado no Setor de Protocolo, sendo vedada a solicitacdo via e-mail, fax, telefone,
SMS, redes sociais ou verbalmente no SET.

CAPfTULO VI
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

8° Consideracdes finais:

. A SFT é o ¢rgao responsavel para atuar ou por prestar qualquer informagao
referente ao fisco.

II. O SET é o drgdo dentro da SEFAZ para prestar informacgGes referentes a emissdo e
historico de notas fiscais emitidas.
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CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 92 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

E por estar de acordo, firmo a presente instru¢cdo normativa em 03 trés vias de igual teor e
forma, para todos os efeitos legais.

Fundao, ES, 15 de dezembro de 2016

JORGE FERNANDO PRATES RIBEIRO
Controlador Geral

EDINALDO ROSSI
Secretdrio Municipal de Fazenda
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITOSANTO
SECRETARIA DA FAZENDA

INSTRUCA O NORMATIVA N° 06/2016
FLUXOGRAMA DE EMISSAO DE NOTA FISCAL AVULSA
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