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

Dispée sobre os procedimentos a serem adotados no
Gmbito da Secretaria Municipal da Fazenda, nos
processos  administrativos ~ de cancelamento e de
substitui¢do de Nota Fiscal de Servigos Eletronica.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA, no uso de suas atribuigdes
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 substituigdio 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:

[ - 0 servigo ndo tiver sido prestado;
11 - houver duplicidade na emissdo da NFS-e;
11I- existir erro na data da prestagdo do servigo.

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

[ - dados do tomador;

II - natureza da operagao;

[1I - municipio da prestagdo do servi¢o;
IV - dados do intermediario;

V - descrigdo do servigo;

VI - aliquota;

VII - retengdo;

VIII- codigo do servigo;

X - 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 solicitagdo do prestador de servigo em
processo administrativo destinado a Administracio Fazendaria Municipal, na forma
estabelecida nesta Instrugdo Normativa.

Art. 4°. A substituicdio da NFS-e devera ser realizada pelo prestador de servigo
mediante utilizacdo do Sistema NFS-e em até vinte dias contados da emisséo.
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Paréagrafo unico. Apos o prazo estabelecido no caput deste artigo a substituigdo 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 substitui¢do da NFS-e, constante no
Anexo | desta Instrugdo Normativa, deverd ser preenchido sem emendas ou rasuras,
assinado pelo representante legal da empresa prestadora do servigo, e contera:

I - identificagdio do prestador do servigo e seu representante legal;

II - a(s) Nota(s) Fiscal(s) a ser(em) cancelada(s) ou substituida(s) e 0 motivo;

11l - informag@o sobre o recolhimento do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
— ISS, quando houver.

Art. 6°. Devero ser juntados ao requerimento de cancelamento ou de substitui¢do da
NFSe os seguintes documentos:

[ - copia do documento de constituigdo da empresa prestadora do servigo e ultima
alteragdo da cldusula atinente a administragdo das pessoas juridica;

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

[1I - copia de outros documentos que comprovem a nio execugdo do servigo;

[V - declaragdo da ndo execugdio 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 representagdo legal; no caso de procuragdo 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 protocolizagfio do requerimento de cancelamento ou substituigdo da NFS-e
sera feita apos a conferéncia prévia deste e da documentag@o necesséaria.

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

I - requerimento de cancelamento ou de substitui¢do da NFS-e, constante no Anexo 1
desta Instrugdo Normativa;

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

ITI - declaragiio de ndo execugdo dos servigos, constante no Anexo II desta Instrugdo
Normativa;

IV - procuragfio, quando se tratar de representagdo:

V - Declaragio de ndo execugdo do servigo nos casos previstos nos incisos I, Il e IIl do
artigo 1°
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VI - outros documentos de interesse.

Art. 9°. O requerimento de cancelamento ou de substituicdo da NFS-e com a
documentag@o necessaria devera ser protocolizado no setor de Protocolo Geral, onde
sera registrado e encaminhado para o setor de Arrecadagéo.

Art. 10. O setor de Arrecadagfio recebera o processo administrativo de cancelamento ou
substitui¢do da NFS-e e verificara:

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

II - a assinatura do representante;

[1I - os documentos que instruem o procedimento Administrativo;

[V - os dados cadastrais da empresa prestadora do servigo: sécio, enderego, razdo 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 Arrecadago verifique alguma irregularidade no preenchimento
do requerimento de cancelamento ou substituigio da NFS-e ou na documentagio
apresentada, intimara, por correio eletrénico, a empresa prestadora do servigo, na pessoa
do seu representante a regularizar a pendéncia encontrada. Ndo sendo sanada tal
pendéncia em até cinco dias, 0 processo seguird para arquivamento sem atendimento do
pleiteado, além da aplicagdo de penalidades cabiveis.

Art. 12. Estando o processo administrativo saneado e a documentagéo em conformidade
com as exigéncias desta Instrugdo, sera feita anotagdo da ocorréncia no histérico
cadastral da requerente.

Art. 13. Os processos administrativos serfio analisados por Fiscal de Tributos
devidamente designado, e os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos
pelo Secretario Municipal da Fazenda.

Art. 14. As solicitagdes de cancelamentos e substitui¢des efetuadas até a data da
publicagdo desta Instrugdo Normativa serdo analisadas conforme previsto no artigo
anterior.

Art. 15. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

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

Severo Ffités da Silve
Secretario Municipal da Fazenda
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ANEXO |

REQUERIMENTO DE
;‘éﬁﬁggx MRICIEAL CANCELAMENTO/SUBSTITUICAO DE
NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-¢)

NOME/RAZAO SOCIAL

|ENDEREGCO (Rua/av. etc)

N°/Complemento BAIRRO CEP
rCIDADE UF [TELEFONE FIXO TELEFONE CELULAR
|EMAIL

CNPJ/CPF INSCRICAO MUNICIPAL

Quando a substituigio da NFS-e ocorrer devido a erro de preenchimento de algum tempo, sera necessaria 4 emissdo de nova Nota com os dados corretos.
Atentar para a data do servico pois essa deve ser a mesma da NFS-e a ser substituida. Para cancelamento de NFS-e duplicada, replicar dados da NFS-e
original no quadro "DADOS DAS NFS-E SUBSTITUTAS".

Data de Valor total da N° da NFS-6 Codigo Valor total da

NP daiNFe-o | Cldigq Varioador emissao NFS-e Verificador emissédo NFS-e

NUMERO DA GUIA DATARECOLHMENTO | VALOR RECOLHIDO MES COMPETENCIA DO ISS

Nestes termos, pede deferimento.

Triunfo,

Assinatura do Representante legal:




ANEXO Il

PREFEITURA REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE
MUNICIPAL DE NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-e) -
TRIUNFO DECLARACAO DE NAO EXECUGAO DO SERVICO

NOMERAZAO SOCAL

ENDEREGO (Rualav. etc)

[N°/Complemento BAIRRO CEP
CIDADE UF  |TELEFONE FIXO TELEFONE CELULAR
EMAIL

CNPJ/CPF INSCRIGAO MUNICIPAL

NOME

IDENTIDADE N° CPF N° EMAIL

oue rvig:o discriminado na N ' n fi etado. a7

Triunfo,
ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL

NOME/RAZAO SOCIAL

ENDERECO (Rua/av. efc)

|N°/Complemento BAIRRO CEP
CIDADE UF  |TELEFONE FIXO TELEFONE CELULAR
EMAIL

|CNPJ!CPF INSCRICAO MUNICIPAL

NOME

IDENTIDADE N° CPFN° EMAIL

ro que o servigo discriminado na NFS-e n° S LA néo o etado.
Triunfo,
ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL

‘Eobrigatbﬁa a apresentagéo desta Declaragdo sempre que o motivo de cancelamento da NFS-e for a no execugéo do servigo.

Esta Declaragéio deve ser preenchida sem emendas ou rasuras e assinada pelos representantes legais do prestador e do tomador.

Apresentar copia do ato constitutivo e alteragéo contratual do tomador nos quals conste a representag3o legal, e, no caso de procuragao, copia da carteira
de identidade do procurador ou firma reconhecida.




