INSTRUCAO NORMATIVA SEFAZ n° 03, de 27 de abril de 2018.

Dispoe sobre os procedimentos a serem adotados no
ambito da Secretaria Municipal da Fazenda, nos
processos  administrativos de cancelamento e de
substituicdo de Nota Fiscal de Servicos Eletronica.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA, no uso de suas atribui¢des
legais, considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos a serem adotados
no ambito da Secretaria Municipal da Fazenda nos processos administrativos de
cancelamento e de substituicio da Nota Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e,
conforme previsto no artigo 95-A do Decreto n°. 2.130, de 01 de agosto de 2014.

RESOLVE:

DO CANCELAMENTO OU DA SUBSTITUICAO DA NFS-E

Art. 1°. A NFS-e podera ser cancelada quando:

I - o servico nao tiver sido prestado;
IT - houver duplicidade na emissdao da NFS-e;
III- existir erro na data da prestagdo do servico.

Art. 2°. A NFS-e podera ser substituida quando ocorrer erro em dados dos registros
informados na geragao da NFS-e, a saber:

I - dados do tomador;

IT - natureza da operagao;

IIT - municipio da prestacdo do servigo;

IV - dados do intermediario;

V - descricao do servigo;
VI - aliquota;

VII - retencao;

VIII- cédigo do servigo;

IX - informagdes adicionais;

X - divergéncia de valor.

Art. 3°. A NFS-e que ndo for cancelada no prazo de dois dias via Sistema NFS-e
somente podera ser cancelada por meio de solicitacdo do prestador de servico em
processo administrativo destinado a Administragdo Fazendaria Municipal, na forma
estabelecida nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 4°. A substituicdo da NFS-e devera ser realizada pelo prestador de servico
mediante utilizagdo do Sistema NFS-e em até vinte dias contados da emissao.
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Paragrafo tinico. Apds o prazo estabelecido no caput deste artigo a substituicao da NFS-
e devera ser requerida em processo administrativo.

DO REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO OU DE SUBSTITUICAO DA
NFS-E

Art. 5°. O requerimento de cancelamento ou de substituicdo da NFS-e, constante no
Anexo I desta Instru¢do Normativa, deverd ser preenchido sem emendas ou rasuras,
assinado pelo representante legal da empresa prestadora do servigo, € contera:

I - identificacdo do prestador do servico e seu representante legal;

IT - a(s) Nota(s) Fiscal(s) a ser(em) cancelada(s) ou substituida(s) e o motivo;

III - informagdo sobre o recolhimento do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
—ISS, quando houver.

Art. 6°. Deverdo ser juntados ao requerimento de cancelamento ou de substituicdo da
NFSe os seguintes documentos:

I - copia do documento de constituicdo da empresa prestadora do servigo e ultima
alteracdo da clausula atinente a administragdo das pessoas juridica;

II - procuragdo, acompanhada da copia da carteira de identidade e do CPF do
representante e do representado, quando for o caso;

III - cépia de outros documentos que comprovem a nao execucao do servigo;

IV - declaragdo da ndo execugdo do servigo, constante no Anexo II desta Instrugdo
Normativa, preenchida, sem emendas ou rasuras e assinada pelos representantes legais
do prestador e do tomador. Apresentar copia do ato constitutivo e alteragdo contratual
do tomador nos quais conste a representagao legal; no caso de procuracdao copia da
carteira de identidade do procurador ou firma reconhecida.

DA PROTOCOLIZACAO DO REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO OU
DE SUBSTITUICAO DA NFS-E.

Art. 7°. A protocoliza¢do do requerimento de cancelamento ou substituicdo da NFS-e
sera feita apds a conferéncia prévia deste e da documentagao necessaria.

Art. 8°. Os documentos devem ser juntados na seguinte ordem:

I - requerimento de cancelamento ou de substituicdo da NFS-e, constante no Anexo I
desta Instru¢do Normativa;

II - ato constitutivo da empresa prestadora do servigo e suas alteracgoes;

I - declaragdo de ndo execucdo dos servigos, constante no Anexo II desta Instrugdo
Normativa;

IV - procuracdo, quando se tratar de representacao;

V - Declaracao de nao execucao do servigo nos casos previstos nos incisos I, II e Il do
artigo 1°
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VI - outros documentos de interesse.

Art. 9°. O requerimento de cancelamento ou de substituigdo da NFS-e com a
documentacdo necessaria devera ser protocolizado no setor de Protocolo Geral, onde
serd registrado e encaminhado para o setor de Arrecadacao.

Art. 10. O setor de Arrecadagdo recebera o processo administrativo de cancelamento ou
substituicao da NFS-e ¢ verificara:

I - o preenchimento do requerimento de cancelamento ou de substituicdo da NFS-e,
constante no Anexo I desta Instru¢do Normativa;

IT - a assinatura do representante;

III - os documentos que instruem o procedimento Administrativo;

IV - os dados cadastrais da empresa prestadora do servigo: sécio, enderecgo, razao social,
atividade e etc.(se os dados contidos em nosso Sistema estdo atualizados de acordo com
aqueles contidos nos documentos anexados ao processo).

Art. 11. Caso o setor de Arrecadacdo verifique alguma irregularidade no preenchimento
do requerimento de cancelamento ou substituicdo da NFS-e ou na documentagao
apresentada, intimard, por correio eletronico, a empresa prestadora do servico, na pessoa
do seu representante a regularizar a pendéncia encontrada. Nao sendo sanada tal
pendéncia em até cinco dias, 0 processo seguira para arquivamento sem atendimento do
pleiteado, além da aplicacdo de penalidades cabiveis.

Art. 12. Estando o processo administrativo saneado e a documenta¢do em conformidade
com as exigéncias desta Instrucdo, serda feita anotacdo da ocorréncia no historico
cadastral da requerente.

Art. 13. Os processos administrativos serdo analisados por Fiscal de Tributos
devidamente designado, € os casos omissos nesta Instru¢gdo Normativa serdao resolvidos
pelo Secretario Municipal da Fazenda.

Art. 14. As solicitagdes de cancelamentos e substituicdes efetuadas até a data da
publicacdo desta Instru¢do Normativa serdo analisadas conforme previsto no artigo
anterior.

Art. 15. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete do Secretario Municipal da Fazenda, aos 27 dias do més de abril de 2018.

Severo Leites da Silva
Secretario Municipal da Fazenda
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