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Apresentagao

Este Manual contempla os processos administrativos que versam sobre ISS e visa disciplinar os
tipos de processos admissiveis, assim como a relacdo dos documentos que devem instrui-los.
Também fazem parte deste Manual os requerimentos que deverdo ser preenchidos para a
formalizagdo dos processos administrativos.

Ha dois tipos de procedimentos que tramitam na Divisdo de Tributos Mobilidrios, processos
fisicos e requerimentos online.

Processos Fisicos sdo aqueles que o contribuinte ou seu preposto deverd comparecer
pessoalmente na Praca de Atendimento munido com o formuldrio preenchido e munido e
documentos necessarios para ingresso do pedido.

Requerimentos Online sdao aqueles que ingresso do pedido e juntada de documentos se da

eletronicamente.

A quem se destina?

O manual se destina aos contribuintes e servidores da Secretaria de Financas.

Objetivo do manual.
O objetivo do manual é orientar e uniformizar o procedimento para a ingresso de processo

administrativo que versem sobre ISS, gerando celeridade em sua analise e conclusao.

INFORMAGOES IMPORTANTES PARA FORMALIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Os processos devem trazer a tipificacdo especifica e serem instruidos com todos os documentos
relacionados nos itens a seguir descritos.

O campo “Identificacdo do Contribuinte” constante em todos os requerimentos deve conter os
dados da empresa requerente, jamais os dados do portador, exceto se for ele o requerente.

A falta dos documentos solicitados implicard no ndo conhecimento do pedido, conforme
preceitos nos artigos 228 e 305 da L.C. 139/05 e a remessa do processo ao arquivo.

Os documentos apresentados deverao ser anexados no processo na ordem relacionada para
cada tipo de processo administrativo.

Podera ser solicitada documenta¢do complementar necessaria a andlise do processo.



Estando o processo devidamente instruido, este sera analisado pelo setor competente, a quem
incumbird apreciar a procedéncia ou ndo do pedido e determinar as providéncias pertinentes
ao caso.

NAO HA NECESSIDADE DO PREENCHIMENTO DE QUALQUER FORMULARIO QUE NAO OS
RELACIONADOS NESTE MANUAL.

As comunicacgdes serdo feitas por meio do Domicilio Tributario Eletronico — DTE, dispensando a
publicacdo no Didrio Oficial da cidade, a notificacdo ou intimacao pessoal ou o envio postal, em
determinacdo a Lei 4.874/2017, regulamentada pelo Decreto n? 11.935/2019, exceto para
contribuinte/requerentes domiciliados fora do municipio de Osasco.

o O PEDIDO DE ISENCAO DE OUTORGA ONEROSA DEVERA SER FORMULADO JUNTO AO
SEHDU/ DUS.



I — PROCESSOS FiSICOS

1. Cancelamento de NFe

Na hipdtese do contribuinte ndo cancelar a nota fiscal eletrénica até o dia 10 do més
subsequente a sua emissdo, esta somente poderd ser cancelada mediante o ingresso de
processo administrativo, desde que ndo ultrapassado o prazo de 06 (seis) meses de sua emissdo
(Artigo 16, §12, do Decreto n2 11.549/2017).

E imprescindivel constar no requerimento, assim como na declaragdo do tomador do servigo, o
numero da nota fiscal que se requeira o cancelamento e a nota fiscal eletrénica que a substituiu,
qguando for o caso.

Quando o tomador do servico for pessoa fisica, a declaragdo devera ter a assinatura do emitente
com firma reconhecida.

Quando a nota fiscal eletrénica, para qual se pleiteie o cancelamento, referir-se a prestacdo de
servico sujeita a retencdo do imposto (artigo 65 da L.C. 139/05) sera necessaria a apresentagdo

de cépia do contrato de presta¢do de servigos firmado entre as partes.

Formularios Necessarios

v Requerimento de Cancelamento de Nota Fiscal Eletronica — Form/DTM 01

v Declaracdo do Tomador de Servigos — Form/DTM 01.1
Documentos Necessarios

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo representante da empresa ou
seu procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Copia simples do RG e CPF do representante legal da empresa ed edo procurador,
quando for o caso;

4. Cépia Simples do Instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteracdes;

5. Declaragdao do Tomador de Servigos, anexo Il do Decreto, confirmando o cancelamento
da Nota Fiscal e o numero da Nota Fiscal substituta, em papel timbrado ou com carimbo da

empresa, com firma reconhecida.



6. Cépia simples do Contrato de Prestacdo de Servicos firmados entre as partes, quando
tratar-se de atividade sujeitas a retenc¢do do ISS (vide artigo 65 da LC 139/2005);

7. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizagdo, durante a andlise do

processo.

2. Conversdo de RPS (Recibo Provisério de Servico) em NFe (Nota Fiscal

Eletronica)

Processo cabivel quando o contribuinte ndo proceder a substituicdo do RPS (Recibo de Prestacdo
de Servico) em NFE (Nota Fiscal Eletronica) até o dia 05 (cinco) do més seguinte a prestacdo do
servigo.

O prazo para a conversdao de RPS em NFE, que estd previsto no art. 14 do Decreto n¢
11.549/2017, ndo é prorrogavel, assim, se o prazo para conversdo (dia 05) vencer no sabado,
domingo ou feriado, o contribuinte ndo podera realizar a referida conversao eletronicamente.

Neste caso, devera ingressar com processo administrativo para efetuar este procedimento.

Formularios Necessarios

v' Requerimento de Conversdo de RPS (Recibo Provisério de Servico) em NFE (Nota Fiscal

Eletrénica) — Form/DTM 02

Documentos Necessarios

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo representante da empresa ou
seu procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Copiasimples do RG e CPF do representante legal da empresa eu edo procurador, quando
for o caso;

4. Copia Simples do Instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteracdes;

5. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizagdo, durante a andlise do

processo.



3. Revisdao da Data de Cancelamento De Inscrigdo Municipal (inscri¢do

municipal cancelada de oficio)

Somente serd cabivel este pedido quando a inscricdo municipal tiver sido cancelada de oficio e
o contribuinte possuir provas de que a data de cessacao das atividades se deu em data anterior
aquela constante no cadastro mobiliario.

O cancelamento da inscri¢do de oficio, efetuado com fundamento no artigo 110 da L.C. 139/05,
se da quando a Municipalidade constata a cessacdo da atividade, seja por informacdes
concedidas por érgaos oficiais, seja por diligéncia in loco da fiscaliza¢do.

O cancelamento de oficio ndo exime o contribuinte da obrigatoriedade de recolher os tributos
municipais devidos, respeitado o prazo decadencial, tampouco das penalidades aplicaveis, em
caso de constatacdo de ato infracional.

Quando tratar-se de contribuinte pessoa juridica, a data de cancelamento da inscricdo municipal
serd aquela constante nos registros oficiais, quais sejam: JUCESP, Cartério de Titulos e

Documentos e Receita Federal do Brasil.

Formularios Necessarios

v" Requerimento de Revisdo da Data de Cancelamento de Inscri¢io Municipal Cancelada de
Oficio — Form/DTM 03
v Declarac¢do de Talonario — Form/DTM 03.1

Documentos Necessarios

a) Quando o contribuinte for pessoa juridica:

1. Requerimento, devidamente preenchido e assinado pelo representante da empresa ou
seu procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Codpia simples do RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador, quando
for o caso;

4. Copia simples do comprovante de endereco atualizado com CEP do representante legal

da empresa;
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Cépia simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteracdes;

Cdpia simples do distrato social, ou

Cdpia simples da baixa do requerimento de empresario, ou

Cdpia simples do Comprovante do Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas — CNPJ baixado
ou indicando a mudanca de endereco, ou

Arquivo eletronico, em formato PDF, contendo a Escrituracdo Contdbil Fiscal completa

dos ultimos cinco exercicios ;

10. Declaragao de Talonarios de Notas Fiscais de Servicos;

11. Talondrios de Notas Fiscais fisicas, utilizadas ou em branco, quando for o caso;

12. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBSERVAGOES: OUTROS DOCUMENTOS PODERAO SER SOLICITADOS PELA FISCALIZAGAO,

DURANTE A ANALISE DO PROCESSO.

OS TALONARIO DE NOTA FISCAL FiSICOS DEVERAO SER ENTREGUES NA PRAGA DE

ATENDIMENTO DENTRO DO PRAZO DE 15 DIAS DA DATA DO PROTOCOLO DO PEDIDO, SOB

PENA DE REJEICAO DO REQUERIMENTO

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizagdo, durante a andlise do

processo.

b) Quando o contribuinte for pessoa fisica:

LA S

9.

Requerimento, devidamente preenchido e assinado pelo contribuinte ou seu procurador;
Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Cdpia simples do RG e CPF do contribuinte;

Cdpia simples do comprovante de endereco atualizado com CEP do contribuinte;

Copia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, comprovando o
exercicio de atividade com vinculo empregaticio, ou

Copia simples da carta de concessao de beneficio previdenciario, ou

Copia simples da certiddo de dbito, ou

Copia simples do comprovante de transferéncia do veiculo, em caso do exercicio de
atividade de transporte;

Declaragdo de Talonario de Notas Fiscais de Servicos;

10. Talondrios de notas fiscais fisicas utilizadas e em branco, quando for o caso.

11. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.
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OBSERVAGOES: OUTROS DOCUMENTOS PODERAO SER SOLICITADOS PELA FISCALIZAGAO,
DURANTE AANALISE DO PROCESSO.

OS TALONARIO DE NOTA FISCAL FiSICOS DEVERAO SER ENTREGUES NA PRAGA DE
ATENDIMENTO DENTRO DO PRAZO DE 15 DIAS DO PROTOCOLO DO PEDIDO, SOB PENA DE
REJEICAO DO REQUERIMENTO

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizagdo, durante a andlise do

processo.

4, Consulta Tributaria

Caberd o ingresso de consulta de matéria tributdria quando a pretensdo do sujeito passivo de
tributo fora interpretacdo e aplicacdo da legislacdo tributdria municipal, aplicdvel a fato
determinado de seu interesse, desde que feita antes da abertura de acao fiscal, conforme reza
o artigo 275 da L.C. 139/05.

O pedido de consulta de matéria tributaria devera ser formulado por meio de peticao dirigida a
autoridade responsavel pela administragdo tributdria, assinada pelo representante legal da
empresa ou seu procurador.

A peticdo devera conter os requisitos descritos no artigo 276 da L.C. 139/05:

1. qualificagdo completa do consulente e sua relagdo com a matéria consultada;
2. amatéria de fato e de direito objeto da duvida;

3. declaragdo quanto a existéncia, ou ndo, de procedimento fiscal contra o consulente.

N3do ha formularios a serem preenchidos

Documentos necessarios:

1. Peticdo dirigida a autoridade responsavel pela administracdo tributaria, nos moldes do
artigo 276 da L.C. 139/05, assinada pelo representante legal da empresa ou seu
procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Codpia simples do RG e CPF do representante legal da empresa e seu procurador, quando
for o caso;

4. Copiasimples do comprovante de endereco, atualizado e com CEP, do representante legal

da empresa;

11



5. Cépia simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteracdes;
6. Documentos que demonstrem a situacao fatica para a qual se pretende a consulta;

7. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBSERVACOES: OUTROS DOCUMENTOS PODERAO SER SOLICITADOS PELA FISCALIZACAO,
DURANTE A ANALISE DO PROCESSO.

5. Imunidade Tributaria

A imunidade tributdria é o instituto constitucional que estabelece a ndo incidéncia tributaria
sobre o patrimdnio, renda e servicos das pessoas elencadas no artigo 150, inciso VI da CF/88, a

saber:

Autarquias e Fundacdes mantidas pelo Poder Publico;
Templos Religiosos;

Partidos Politicos;

Sindicatos de Trabalhadores;

InstituicOes Assistenciais e Educacionais sem fins lucrativos;

Edicdo de Jornais, Livros e Periddicos;

NSNS

Atividade de Fonogramas, videogramas musicais produzidas no Brasil contendo obras de

artistas brasileiros.

Para o reconhecimento da imunidade tributaria, as pessoas acima elencadas deverdo ingressar
com pedido administrativo, conforme determina o artigo 291, da LC 139/05, por meio de peti¢do
dirigida a autoridade responsavel pela administracdo tributdria, assinada pelo representante

legal da entidade ou seu procurador.

Os efeito da concessdo de imunidade tributdria retroage a data do protocolo do pedido, de

acordo com o § 32 do artigo 291 da L.C. 139/05.

A qualquer tempo, o ato concessivo de imunidade tributaria podera ser invalidado ou suspenso,
caso a Administracdo verifique a inobservancia dos motivos que a fundamentaram (art. 292 da

L.C. 139/05).

N3o havera apreciacdo de pedido de reconhecimento de imunidade tributaria quando a

requerente ndo for prestadora de servigos (ex. templo religioso, partido politico).
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Além dos documentos abaixo elencados, outros poderao ser requisitados, durante a andlise do

pedido.

A concessdo de imunidade tributaria ndo exime a entidade beneficiaria da responsabilidade do

recolhimento de ISS incidente sobre a prestacdo dos servigos elencados no artigo 65 da L.C.

139/05 (art. 69, inciso | da L.C. 139/05). Tampouco a desobriga do cumprimento das obrigacées

acessorias.

N3o ha formuldrio a ser preenchido

Documentos Necessarios

1. Peticdo dirigida a autoridade responsavel pela administracdo tributaria, assinada pelo
representante legal da entidade ou seu procurador, quando for o caso;

2. Procuracdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Cépia Simples do RG e CPF do representante legal da entidade e seu procurador, quando
for o caso;

4. Comprovante de endereco atualizado e com CEP da entidade;

5. Codpia simples do Estatuto Social da entidade;

6. Copia simples da Ata de Assembleia de Elei¢cdo da ultima diretoria;

7. Cobpia simples do Decreto de reconhecimento de utilidade publica da entidade, quando
for o caso;

8. Copia do titulo de propriedade atualizado do imodvel;

9. Arquivo eletrénico, em formato PDF, contendo a Escrituragdo Contdbil Fiscal completa
dos ultimos cinco exercicios ;

10. Coépia simples do Balango Patrimonial dos ultimos cinco exercicios;

11. Copia simples da Demonstragdo do superavit ou deficit;

12. Demonstragdo das Mutag¢des de Patrimonio Liquido;

13. Demonstra¢do do Fundo de Caixa;

14. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizagdo, durante a andlise do
processo.
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6. Isengdo De ISS (TODOS OS CASOS, EXCETO CONSTRUCAO DE CASA PROPRIA

até 70 m2)

Isencdo é o beneficio fiscal que concede aos contribuintes elencados no artigo 99 da L.C. 139/05

a desobrigacdo de recolher o ISS nas hipdteses elencadas no referido artigo.

S3o isentos do ISS:

a)

o)

Profissional que preste servicos no seu préprio domicilio, sem porta aberta para a via
publica, por conta prépria e sem empregados, sem reclame ou letreiro e com receita bruta
mensal de até 5 (cinco) salarios minimos, ndo sendo considerados empregados os filhos
e a mulher do responsavel;

Pensdes familiares que tenham até 5 (cinco) pensionistas;

Vendedores ambulantes de bilhete de loteria;

Engraxates ambulantes;

Sapateiro remenddo que trabalhe individualmente, sem empregados por conta prépria;
Espetdculos circenses apresentados neste Municipio por companhias nacionais;

Elencos teatrais com sede em Osasco, desde que permanentes;

Entidades que se dediquem exclusivamente a pratica de esporte amador;

Construgdo civil da casa prépria, sem mao de obra assalariada, até 70 m2. de area
construida;

Clubes e Entidades, quando da realizacdo de bailes, shows, festivais e congéneres, desde
gue ndo se encontram em débito com a Fazenda Municipal;

Bailes e shows pré-formatura, realizadas por entidades estudantis, sediadas neste
Municipio;

Quermesses de qualquer natureza com fins filantrépicos;

Empregadas domésticas, lavadeiras, faxineiras, copeiras, cozinheiras, passadeiras,
arrumadeiras e demais atividades afins.

Considerados avulsos pela Previdéncia Social;

Aposentados que voltem a executar servigos de qualquer natureza, desde que percebam

rendimentos inferiores a 2 (dois) salarios minimos;

O pedido de concessao de isen¢do devera ser requerido até o ultimo dia util do més de fevereiro

de cada exercicio, nas hipdteses das letras a,b,c,d,e, g, h, m, n, o.
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Nas hipdteses previstas nas letras f, j, k, |, o pedido de isenc¢ao devera ocorrer até 30 dias antes

da realizacao do evento.

Formularios

v" Requerimento de Isencdo de ISS — Form/DTM 04 (o pedido de isen¢do do ISS por

construcdo de casa prépria até 70 m2. terd requerimento proprio)

Documentos Necessarios (TODOS OS CASO, EXCETO ISENGAO DE ISS — CONTRUGAO DE CASA
PROPRIA ATE 70 M2. )

Requerimento preenchido e assinado pelo requerente ou seu procurador;
Procuracdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;
Cépia Simples do RG e CPF do requerente e seu procurador, quando for o caso;

Cépia simples do comprovante de endereco atualizado e com CEP do requerente;

LA

Cdpia simples dos documentos constitutivos da empresa e suas alteragdes, quando for

0 caso;

6. Copia simples do CNPJ, quando for o caso;

7. Cobpia simples do comprovante de renda, quando for o caso;

8. Copia simples da Declara¢do de Imposto de Renda do ultimo exercicio, quando for o
caso;

9. Comprovante de inscricdo como avulso pela Previdéncia Social, quando for o caso;

10. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizacdo, quando da analise do

processo.

7. Isencdao de Imposto Sobre Servigos — ISS e Taxa de Licenga para Execugao

de Obras Particulares — TLEOP para casa prépria até 70 M2

A casa proépria, construida sem o emprego de mao de obra assalariada é isenta do pagamento

do ISS, conforme disposto no artigo 99, inciso IX, alinea i da L.C. 139/05, assim como do
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recolhimento da Taxa de Licenga para Execucao de Obras Particulares artigo 163, inciso VI do

mesmo dispositivo legal.

Somente sera concedida isencdo do pagamento de tributos quando a area total a construir ou a

regularizar for de 70,00 m2 e desde que trate-se de casa prépria construida sem o emprego de

mao de obra assalariada.

Se no decorrer do processo de Alvara de Construcdo ou Habite-se for constatado a existéncia da

area edificada acima de 70,00 m2, sera cobrado os tributos sobre a area total construida.

O pedido deve ser requerido antes do da expedicdo do Alvara de Construgdo ou Habite-se.

Outros documentos poderao ser requisitados para analise do pedido.

Formularios

v
v

Requerimento de Isengdo de ISS e TLEOP para casa propria até 70 m2 — Form/DTM 05
Declaragdo para Fins de Isencdo do ISS e Taxa de Licenca para Execucdo de Obras

Particulares - Form/DTM 05.1

Documentos Necessarios

o v A~ w N

Requerimento preenchido e assinado pelo requerente ou seu procurador, quando for o
caso;

Procurag¢do com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Copia Simples do RG e CPF do requerente e seu procurador, quando for o caso;
Comprovante de endereco atualizado e com CEP do requerente;

Copia simples do titulo de propriedade atualizado do imdvel do imével;

Certiddo expedida pelo Cartério de Registro de Imdveis, Titulos e Documentos, da qual
conste que o interessado ndo possui outro imdvel no Municipio (exceto no caso de
templo religioso);

Cdpia simples da planta do imdvel, assinada pelo proprietario e o responsavel técnico;
Cdpia simples da folha espelho do IPTU do atual exercicio;

Declaragdo para Fins de Isen¢do do ISS e Taxa de Licenga para Execu¢dao de Obras

Particulares - Form/DTM 0.51;

10. Comprovante de recolhimento da Taxa de Expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderao ser solicitados pela fiscalizagdo, quando da andlise do

processo.
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8. Isencdo da Taxa de Licenga para Execugao de Obras Particulares (EXCETO

CASA PROPRIA ATE 70,00 M2 E TEMPLO RELIGIOSO)

Nos termos do artigo 163 da L.C. 139/05 s3do isentos do recolhimento da Taxa de Licenca para

Execucdo de Obras Particulares:

v" Obras realizadas em imdveis de propriedade da Unido, do Estado, suas autarquias e
fundacdes;

Construcdo de muro de arrimo ou de muralhas de sustentacao;

Limpeza ou pintura, externa ou interna, de edificios, casas, muros ou gradis;
Construcdo de reservatdrios de qualquer natureza, para abastecimento de agua;
Construcdo de barraces destinados a guarda de materiais de obras ja licenciadas;
Casa prépria até 70 m2;

InstituicOes Filantrdépicas;

Entidades Sdcios Culturais;

Estadios Desportivos;

NN N N N N N AN

Templos Religiosos

O pedido de isencdo devera ser requerido antes da expedi¢do do Alvara de Construgdo ou de

Habite-se.
Quando da andlise do pedido outros documentos poderdo ser solicitados.
Formularios

v" Requerimento de Isencdo da Taxa de Licenca para Execucdo de Obras Particulares
- TLEOP ISS — Form/DTM 06 (o pedido de isenc¢do da TLEOP de casa propria até 70

m2. e templo religioso terdo requerimentos proprio)

Documentos Necessarios (TODOS OS CASO, EXCETO ISENGCAO DE TLEOP —CASA PROPRIA ATE
70 M2 E TEMPLO RELIGIOSO)

1. Requerimento preenchido assinado pelo requerente ou seu procurador, quando for
0 caso;

2. Procuracao com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Cobpia Simples do RG e CPF do requerente eu e seu procurador, quando for o caso;

4. Comprovante de endereco atualizado e com CEP do requerente;
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Copia simples do Estatuto Social da entidade, quando for o caso;
Cépia simples da Ata de Assembleia de Elei¢do da Ultima Diretoria, quando for o caso;
Cépia simples da Declaragdo de Utilidade Publica;

Cépia simples do titulo de propriedade atualizado do imével do imdvel;

L 0 N o U

Certidao expedida pelo Cartdrio de Registro de Imdveis, Titulos e Documentos, da
qual conste que o interessado ndo possui outro imével no Municipio (exceto no caso
de templo religioso).

10. Copia simples do CNO (Cadastro Nacional de Obras), expedido pela RFB/INSS;

11. Cépia simples da planta do imdvel, assinada pelo proprietério e o responsavel técnico;
12. Cépia simples da folha espelho do IPTU do exercicio atual;

13. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizacdo, quando da andlise do

processo.

9. N3ao incidéncia de ISS para Construgao de Templo Religioso por sistema
de mutirdao cumulado com pedido de isen¢dao da Taxa de Licenga para Execug¢ao

de Obras Particulares e Outorga Onerosa

N3o havera incidéncia do ISS quando a construgdo do templo religioso se der por sistema de
mutirdo.

O pedido de reconhecimento devera ser feito antes da expedi¢do do Alvara de Construgao ou
Habite-se.

Além disso, o Templo Religioso esta isento do pagamento da Taxa de Licenga para Execu¢ao de
Obras Particulares — TLEOP, nos termos do artigo 163, inciso X da L.C. 139/05 e da Outorga
Onerosa, conforme disposto no artigo 23. Inciso |, alinea a da L.C. 171/08.

Outros documentos poderdo ser requeridos para andlise do pedido.

FORMULARIOS
v" Requerimento de Reconhecimento de N3o Incidéncia de ISS Cumulado com Pedido
de Isenc¢ao da Taxa de Licenca para Execucao de Obras Particulares - TLEOP e Outorga
Onerosa — Form/DTM 07

v" Planilha dos Participantes do Sistema de Mutirdo — Form/DTM 07.1
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Documentos Necessarios

1. Requerimento preenchido assinado pelo representante da entidade ou seu procurador,
guando for o caso;

2. Procuracdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Cépia Simples do RG e CPF do representante legal da entidade-e seu procurador, quando

for o caso;

Comprovante de endereco atualizado e com CEP da entidade;

Copia simples do estatuto social da entidade;

Cépia simples da Ata de Assembleia de Eleicdo da Ultima Diretoria;

Copia simples do titulo de propriedade atualizado do imdvel do imével;

Copia do CNO (Cadastro Nacional de Obras) expedido pela RFB/INSS;

o ® N oo v &

Cdpia simples da planta do imével, assinada pelo proprietario e responsavel técnico;

10. Cépia simples da folha espelho do IPTU do exercicio atual;

11. Coépia simples do cdlculo da outorga onerosa, constando os coeficientes, indice e peso,
expedido e assinado pela responsavel técnico do DUS/SEHDU, quando for o caso;

12. Planilha relacionando os participantes do sistema de mutirdo, preenchido e assinado,

com firma reconhecida, pelo representante legal da entidade — Form/DTM 07.1;

13. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderdao ser solicitados pela fiscalizagdo durante a analise do

processo.

10. Isenc¢ao do ISS cumulado com pedido de isen¢ao de outorga onerosa para
empreendimentos habitacionais de interesse social vinculados ao programa

Minha Casa, Minha Vida do Governo Federal

De acordo com o disposto na Lei n? 4433/10, regulamentada pelo Decreto n? 10.537/11, estdo
isentos do recolhimento do ISS, quando da prestagdo de servigos enquadrados nos itens 7.02 e
7.19 da lista de servigos anexa a L.C. 139/05, os empreendimentos habitacionais de interesse

social vinculados ao programa Minha Casa, Minha Vida do Governo Federal.

Estes empreendimentos também estdo isentos do pagamento da outorga onerosa, com

fundamento no artigo 23, inciso Il da L.C. 171/08.
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O pedido de reconhecimento de isencdo do ISS devera ser feito antes da expedicao do Habite-

se.

Com a expedicdo do Habite-se a isencdo concedida serd automaticamente cancelada, conforme

disposto no § 22 do artigo 12 da Lei 4.433/10.

A concessdo de isengdo ndao desobriga o requerente do recolhimento do ISS, referente aos

servigos tomados previstos no artigo 65 da L.C. 139/05.
Formularios

v" Requerimento de Isencdo do ISS cumulado com pedido de isenc¢do de outorga onerosa
para empreendimentos habitacionais de interesse social vinculados ao programa Minha

Casa, Minha Vida do Governo Federal — Form/DTM 09
Documentos Necessarios

1. Requerimento preenchido assinado pelo representante legal do requerente ou seu
procurador, quando for o caso;

2. Procuracdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Codpia Simples do RG e CPF do representante legal da requerente e seu procurador,

quando for o caso;

Comprovante de endereco atualizado e com CEP do requerente;

Cdpia simples do contrato social e suas alteragdes;

Cdpia simples do CNPJ;

Cdpia simples do titulo de propriedade atualizado do imével;

Copia simples do CNO (Cadastro Nacional de Obras) expedido pela RFB/INSS;

o ® N oo v &

Copia simples da planta do imdvel, assinada pelo proprietario e responsavel técnico;

10. Cépia simples da folha espelho do IPTU do exercicio atual;

11. Cépia simples do célculo da outorga onerosa, constando os coeficientes, indice e peso,
expedido e assinado pelo responsavel técnico do DUS/SEHDU, quando for o caso;

12. Cépia simples do certificado expedido pela Secretaria de Habita¢do e Desenvolvimento
Urbano, comprovando que a obra e o respectivo construtor estdo vinculados ao
Programa Minha Casa, Minha Vida— PMCMYV do Governo Federal (art. 22 da Lei 4433/1,
regulamentado pelo artigo 12 do Decreto n? 10.537/11);

13. Copia simples do Alvard de Aprovacdo expedido pela Secretaria de Habitacdo e

Desenvolvimento Urbano (art. 22 da Lei 4433/1, regulamentado pelo artigo 12 do

Decreto n? 10.537/11);
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14. Comprovante de inicio das obras;

15. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

11. Regularizagcdo/Habite-se com deducgio

Procedimento adotado para averiguacdo da regularidade dos recolhimentos tributdrios, para
fins de expedicdo do Habite-se ou Alvara de Regularizacdo junto ao DUS/SEHDU.

Neste processo, o contribuinte deverd apresentar prova do recolhimento do ISS durante a obra,
seja este referente a prestacdo de servico enquadrado nos itens 7.02 e 7.05 da lista de servigos
anexa a L.C. 139/05, seja aquele proveniente de retencdo do imposto, nas hipdteses
relacionadas no artigo 65 da L.C. 139/05.

Devera ser requerido antes da expedicdo do Habite-se ou Alvara de Regularizacao.

Neste caso, o ISS sera calculado nos termos da pauta fiscal prevista no Decreto 10.132/09.

O valor do ISS recolhido durante a obra, referente a prestacao de servico enquadrados nos itens
7.02 e 7.05 da Lista de Servicos anexa a L.C. 139/05, sera deduzido do montante apurado nos
termos da pauta fiscal supracitada.

Também sera passivel de deducdo da base de calcula do ISS, o valor correspondente aos salarios
pagos por mao de obra aplicada exclusivamente na obra, desde comprovado os recolhimentos
previdenciarios e fundidrios (artigo 12 da Portaria SF n2 04, de 28 de julho de 2016).

Conforme disposto no artigo 22 da Portaria SF n2 04, de 28 de julho de 2016, NAO sera dedutivel

da base de célculo do ISS os valores recolhidos quando da prestacdo de servigos de:

a) Projeto;

b) Levantamento topografico;

c) Locagdo de Equipamentos;

d) Remocédo de Entulho;

e) Transporte de funcionario;

f) Limpeza;

g) Controle Tecnoldgico de Materiais;
h) Engenharia consultiva;

i) Outros da mesma natureza.

Vale ressaltar que compete ao contribuinte a retenc¢do do imposto, quando da prestacdo de
servigos supracitados, sob pena de, ndo o fazendo, ser procedido o langamento de oficio e

aplicacdo das penalidades legais.
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Efetuado o cdlculo e procedida as dedugdes aplicaveis, cabera ao contribuinte recolher eventual

diferenca apurada.

>

TODAS AS NOTAS FISCAIS, ASSIM COMO AS GFIPS, DEVERAO SER APRESENTADAS
QUANDO DO INGRESSO DO PEDIDO.

NAO SERA ADMITIDA A APRESENTACAO DE DOCUMENTAGAO (NOTAS FISCAIS, GUIAS
DE RECOLHIMENTOS, GFIPS) APOS O PROTOCOLO DO PEDIDO, TAMPOUCO CUJO A
DATA DE EMISSAO SEJA POSTERIOR A DATA DE INGRESSO DO PEDIDO DE HABITE-
SE/REGULARIZAGAO.

Formularios

v

Requerimento de Habite-se com Deduc¢do — Form/DTM 10

Documentos necessarios

o ® N oo v &

11.

12.
13.

14.

15.

Requerimento preenchido e assinado pelo representante legal da empresa ou seu
procurador;

Procuracdo, com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Cdpia simples do RG e CPF do representante legal da empresa e seu procurador, quando
for o caso;

Copia simples dos instrumentos constitutivos da empresa e suas alteragdes;

Copia simples do CNPJ;

Copia do Registro do Conselho do responsavel da obra;

Copia do titulo de propriedade do imdvel atualizado;

Copia do Cadastro Nacional de Obra CNO, expedido pela RFB/INSS;

Copia da folha espelho do IPTU do exercicio atual;

. Copia do Alvard de Construgdo;

Coépia da folha espelho da planta onde conste o quadro de area, assinada pelo
proprietdrio e o responsavel técnico;

Copia do Comunique-se (se houver);

Arquivo em formato PDF contento todas as Notas Fiscais de Servigos (agrupadas por
prestador de servico);

Arquivo em formato PDF contendo todas as Guias de ISS, acompanhadas com o
comprovante de recolhimento (agrupadas por prestador de servigo na respectiva NFS);
Arquivo em formato em PDF de todas as Notas Fiscais de Materiais, se houver

(agrupada(s) com a respectiva NFE);
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16. Arquivo em formato em PDF de todas as GFIPs e recolhimento do INSS e FGTS (no caso

de mao de obra prdpria);

17. Arquivo em formato EXCELL de Planilha com as seguintes informac¢des quanto aos

prestadores de servigos:

a)

b)

Nome/Razdo Social do Dono da Obra;
CNPJ/CPF da obra;

Local da Obra;

Numero do Cadastro Nacional de Obra — CNO;
Numero do CDC/IPTU do imdvel;

Numero da Nota Fiscal de Servico;

Data de emissdo;

Razdo Social do Prestador de Servico;

Item de Servico, constante da L.C 116/03;
CNPJ do Prestador de Servico;

Descricdo do Servico;

Valor da Nota Fiscal de Servicos;

Valor das Notas Fiscais de Materiais, se houver;
Aliquota;

Valor do ISS;

Numero da Guia de Recolhimento.

18. No caso de utilizacdo de mao de obra prépria, anexar planilha em formato EXCELL, contendo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

Nome/Raz3o Social do Dono da Obra;
CNPJ/CPF da obra;

Local da Obra;

Numero do Cadastro Nacional de Obra — CNO;
Numero do CDC/IPTU do imével;

Més e Ano de Competéncia

Valor das Remuneragées, por més de competéncia

19. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.
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12. Regime Especial

Regime Especial é a autorizacdo concedida pela administracdo tributdria, de oficio ou a
requerimento do interessado, permitindo que o recolhimento do ISS, a emissdo de documentos
fiscais e a escrituragdo fiscal sejam realizados de forma divergente daquela prevista na
legislacao.

Este procedimento sera cabivel nas hipdteses previstas no artigo 10 do Decreto n2 11.549/17.
A concessao do regime especial é ato discricionario da administracdo tributaria, e é fixado por
meio de despacho que deve esclarecer as normas especiais a serem observadas pelo
contribuinte e o periodo de sua vigéncia. Advertindo, ainda, que o regime podera ser, a qualquer
tempo e a critério do Fisco, alterado, suspenso ou cancelado.

O requerimento de concessao de regime especial devera ser formulado por meio de peticao
dirigida a autoridade responsdvel pela administracdo tributaria, assinada pelo representante
legal da empresa ou seu procurador.

A peticdo devera conter os requisitos do artigo 10 do Decreto n? 11.549/17:

v" Qualificacdo completa do requerente;
v' Exposic3o das razdes para adocdo do regime especial, assim como o modelo de regime

especial pretendido;

Nao havera formulario
Documentos necessarios

1. Peticdo assinada pelo representante da empresa ou seu procurador;

2. Procuragdo conferindo poderes especificos para pleitear adocdo de regime especial
perante a Municipalidade, com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Copia Simples do RG e CPF do representante legal da empresa e de seu procurador,

quando for o caso;

Cdpia Simples do comprovante de endereco atualizado e com CEP do requerente;

Cdpia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragées;

Cdpia Simples do CNPJ;

N o v &

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderdao ser solicitados pela fiscalizagdo durante a andlise do

processo.
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13. Restituicdo/Compensacao de Tributos Mobiliarios

O pedido de restituicdo do ISS serd admissivel nas seguintes situacdes (art. 283 da L.C. 139/05):

v" Pagamento indevido do tributo, em face da legislacdo tributdria, ou da natureza
ou circunstancias materiais do fato gerador efetivamente ocorrido;

v" Recolhimento de tributo em quantia maior que a devida, em face da legislacdo
tributdria, ou da natureza ou circunstancias materiais do fato gerador
efetivamente ocorrido;

v" Erro na identificacdo do sujeito passivo, da aliquota aplicada, no calculo do
montante devido, na elaboracdo e conferéncia de qualquer documento relativo
ao pagamento;

v" Reforma ou revogacio da decisdo condenatéria.

A restituicdo somente serd efetuada a quem apresentar prova de ter assumido o encargo pela
obrigacdo tributdria, ou caso tenha transferido a terceiro, este deverad estar expressamente

autorizado a receber (art. 285 da L.C. 139/05).

N3o serd autorizada restituicdo de valores a quem tiver débitos tributdrios com a Administragdo

Municipal (art. 286 da L.C. 139/05).

O direito do contribuinte de pleitear a restituicdo de tributos prescreve em 5 (cinco) anos, a
contar da data do pagamento, ou da data em que se tornar definitiva a decisdao que reformou,

anulou ou revogou a decisdo condenatoria (art. 289 da L.C. 139/05).

Atendendo ao interesse e a conveniéncia do Municipio, o pedido de restituicdo poderd ser
convertido em compensac¢do de créditos tributarios vencidos ou vincendos (art. 290 da L.C.

139/05).
O pedido de restituicdo e/ou compensacdo abrange:

ISS Préprio;
ISS — Substituicdo Tributaria;

ISS — Simples Nacional;

AR

Guia de ISS — Construcao Civil e Taxa de Licenca para Execucdao de Obras
Particulares.

v" QOutorga Onerosa
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Outros documentos poderdo ser solicitados durante a analise do processo, além dos acima

relacionados.
FORMULARIOS

v" Requerimento de Restituicio/Compensac¢io de ISS/TLEOP — Form/DTM 11

v" Carta de Anuéncia do Prestador de Servico para Receber o Crédito Tributario — Form/DTM
11.01

v" Carta de Anuéncia do Tomador de Servico para Receber o Crédito Tributario — Form/DTM

11.02

Documentos necessdrios comuns a todos os pedidos

1. Requerimento preenchido e assinado pelo representante da empresa ou seu
procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Copia Simples do RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador, quando

for o caso;

Copia simples do comprovante de endereco atualizado e com CEP do requerente;

Cdpia simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragoes;

Cdpia simples do CNPJ;

Cdpia simples da guia de recolhimento;

Cdpia simples dos comprovantes bancdrios de pagamento;

o 0 N o v &

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.

OBS: Outros documentos poderao ser solicitados pela fiscalizagdao, quando da andlise do

processo.
Especificidades
a) Quando o pedido for formulado por terceiro
Além dos documentos comum a todos, apresentar:

v' Carta de Anuéncia do Tomador ou Prestador de Servigo, assinada com firma reconhecida,

autorizando o requerente a receber o crédito tributario;

b) Quando tratar-se de restituicdo de ISS — Substituicdo Tributaria

Além dos documentos comum a todos, apresentar:
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v' Cdpia simples da nota fiscal eletrénica, ou contrato de prestacdo de servico, no caso do

contribuinte ser estabelecido fora do municipio de Osasco.

¢) Quando tratar-se de restituicdo de ISS — Simples Nacional

Apresentar os documentos comum a todos e observar que:

v" Confirmado o direito a restituicdo, o processo somente serd finalizado quando o
contribuinte, apds notificado, através Domicilio Eletrénico-DTE, realizar a Retificacdo

da PGDAS quanto ao(s) més(es) a ser(em) restituido(s).

d) Quando tratar-se de pedido de restituicio de ISS — Construcdo Civil e/ou Taxa de

Licenca para Execucdo de Obras Particulares — TLEOP e/ou Outorga Onerosa

Além dos documentos comum a todos, apresentar:

v" Cdpia simples da folha espelho do IPTU;
Copia simples do titulo de propriedade atualizado do imével;

Copia simples do Alvara de Construcdo ou Regularizacdo expedido pelo DUS;

AR

Copia simples do espelho da planta onde consta o quadro de area, assinada pelo

proprietario e o responsavel técnico;

v" Célculo da Outorga Onerosa, constando os coeficientes, indice e peso, expedido pelo
DUS

v' Cépia simples do Comunique-se expedido pelo DUS, devidamente assinada pelo técnico

responsavel pela andlise do processo, no qual conste a drea construida sobre a qual foi

efetuado o recolhimento e a drea construida correta, quando for o caso.

14. Denuncia Espontanea

Procedimento administrativo, previsto no artigo 103 da L.C. 139/05, realizado antes de
qualquer ato de fiscalizagdo, pelo qual contribuinte calcula e declara ao Fisco o valor do
imposto devido e efetua o pagamento.

N3o constituem denuncia espontanea os valores declarados referentes a nota fiscal eletronica
de servi¢co emitida.

A denulncia espontdanea exime o denunciante do pagamento da multa punitiva.

O denunciante terd o prazo de 15 (quinze) dias para efetuar o pagamento do valor denunciado

ou formalizar pedido de parcelamento.
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Caso o contribuinte ingresse com o pedido de denuncia espontanea e ndo proceda ao
pagamento do montante devido, tampouco pleiteie o parcelamento, o valor denunciado,
acrescido dos consectdrios legais, constituira crédito tributario passivel de inscricdo em divida
ativa e sujeito a cobranca judicial.

Nao é cabivel este procedimento aos optantes do Simples Nacional.

FORMULARIOS

v" Requerimento de Denuncia Espontanea de Tributo Mobilidrio — Form/DTM 12

v Planilha de Célculo — Denuncia Espontanea — Form/DTM 12.1
Documentos necessarios

1. Requerimento preenchido e assinado pelo representante legal da empresa ou seu
procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Coépia Simples do RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador,
qguando for o caso;

4. Copia simples de comprovante de enderego, atualizado e com CEP do requerente;

5. Cobpia simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragées ou
estatuto social e ata de assembleia;

6. Copia simples do CNPJ;

7. Planilha de célculo — Denuncia Espontinea (Form/DTM 12.1);

o

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o

Caso.

OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizagdo durante a andlise do

processo.

15.  Requerimento de Alteragao de Veiculo

Procedimento a ser adotado pelo contribuinte prestador de servico de transporte, visando

comunicar a Administracdo Tributaria alteragdo de veiculo.

O prazo para ingressar com o pedido de alteracdo cadastral é de 30 (trinta) dias, a contar da data

da ocorréncia do fato que se pretende alterar, de acordo com o Artigo 86, §12, LC 139/05.
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A inobservancia do prazo supracitado implicara na imputacdo da multa prevista no artigo 104,

inciso | da L.C. 139/05.

Formulario

v" Requerimento de Alterac¢do de Veiculo — Form/DTM 13

Documentos Necessarios

16.

Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo representante da empresa ou
seu procurador;

Procuracdo, com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Cépia Simples do RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador, quando
for o caso;

Cépia simples do comprovante de endereco com CEP atualizado;

Copia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores altera¢des, quando
for o caso;

Copia Simples do CNPJ, quando for o caso;

Cdpia Simples da Vistoria do Veiculo expedido pelo SETRAN (Secretaria de Transporte e
Mobilidade Urbana);

Copia Simples do Certificado de Propriedade do Veiculo objeto da alteragao.

Enquadramento de ISS-Fixo de Sociedade de Profissionais

A empresa de profissionais, sem carater empresarial, poderd pleitear o enquadramento no

regime de recolhimento fixo do ISS, conforme disposto no artigo 77 da L.C. 139/05.

O imposto sera calculado pelo nimero de profissionais habilitados, sdcios, empregados ou nao,

gue prestem servicos em nome da sociedade, embora assumindo responsabilidade pessoal.

O pedido de enquadramento de ISS-Fixo de Sociedade de Profissionais deverd ser requerido

anualmente, no prazo maximo de 30 (trinta) dias antes do inicio do exercicio fiscal.

NAO SERAO ENQUADRADO NESTE REGIME DE TRIBUTAGAO AS EMPRESAS OPTANTES DO

SIMPLES NACIONAL.

29



Formularios

v

Requerimento de Enquadramento de ISS-Fixo de Sociedade de Profissionais —
Form/DTM14;
Declaracdo para fins de no Enquadramento de ISS-Fixo de Sociedade de Profissionais —

Form/DTM14.01;

Documentos Necessarios

Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo representante da empresa ou
seu procurador;

Procuracdo, com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Cépia Simples do RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador, quando
for o caso;

Copia simples do comprovante de endereco com CEP atualizado;

Copia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragdes, quando
for o caso;

Copia Simples do CNPJ, quando for o caso;

Cdpia simples da RAIS — Relagdo Anual de InformacGes Sociais do ano base ano anterior
ao do pedido e folha discriminativa da qual conste a movimentag¢ao dos funcionarios
(entrada e saida);

Declaragdo para fins de no Enquadramento de ISS-Fixo de Sociedade de Profissionais —
Form/DTM14.01;

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso;

17. Impugnagao de Langamento (12 Instancia Administrativa)

Este procedimento estd regulamentado pelos artigos 271 a 274 da L.C. 139/05

Quando o contribuinte ndao concordar com o langamento de tributo ou multa de natureza

tributaria poderd ingressar com impugnacdo de lancamento, no prazo de 15 (quinze) dias a

contar da notificagdo do lancamento.

O ingresso da impugnacdo de langcamento suspende a exigibilidade do crédito tributario, nos

limites da matéria impugnada.
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O requerimento de impugnacdo administrativa devera ser formulado por meio de peticao
escrita, dirigida a autoridade responsavel pela administracdo tributdria, assinada pelo
representante legal da empresa ou seu procurador.

A peticdo devera conter os requisitos descritos no artigo 273 da L.C. 139/05:

4 Enderegcamento ao Diretor da Receita do Municipio de Osasco
4 Qualificacdo completa do impugnante;
4 Exposicao das razdes de fato e de direito em que se fundamenta, além dos pontos de

discordancia;

v Pedido.

As impugnac¢les deverdo ser apresentadas separadamente, uma para cada documento de

formalizacdo do crédito tributdrio.

Os contribuintes, enquadrados no Simples Nacional, que sofrerem autuacdo pelo Fisco
Municipal, deverdo ingressar com a impugnacao administrativa junto ao Municipio, respeitando

os prazos e a forma previstos em sua legislagdo.
A impugnacdo de lancamento podera versar sobre:

Revisdo do ISS — Estimado;

Revisdo do ISS — Fixo;

Auto de Infracdo e Intimagao;

Auto de Infracdo do Simples Nacional;

Desenquadramento de Oficio do Regime de Tributagdo SIMEI;
Exclusdo de Oficio do Regime de Tributacdo Simples Nacional;

Langamento do ISS — Construgdo Civil, para fins de obtencdo de Habite-se.

N N N Y N NN

Outorga Onerosa.

Outros documentos poderdo ser requisitados para analise do pedido.
Ndo havera formularios.

Documentos Necessarios em todos casos

1. Peticdo assinada pelo representante da empresa ou seu procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Copia Simples do RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador,
guando for o caso

4. Cdpia do comprovante de endereco com CEP atualizado do impugnante;
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5. Cépia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteracgoes;
6. Cdpia Simples do CNPJ, quando for o caso;

7. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO, quando for o caso.
Especificidades:
Quando se tratar de impugnacao do ISS — Estimado
Além dos documentos comuns a todos, apresentar:

1. Coépia simples do contrato de aluguel, quando for o caso;

2. Copia simples dos comprovantes de pagamentos das despesas correntes do exercicio
gue se refere a impugnacao, tais como: aluguel, agua, luz, telefone, internet, seguro,
honordrios contdbeis, advocaticios, etc.;

3. Copia simples do Pré Labore;

4. Copia simples do RAIS — Relacdo Anual de Informacgdes Sociais e GFIP - Guia de
Recolhimento do FGTS e de Informag¢Ges a Previdéncia Social, quando houver
funcionarios;

5. Planilha, assinada pelo impugnante e responsavel contdbil, contendo nimero de
viagens, numero de alunos transportados e valor das mensalidades, no caso de
transporte escolar;

6. Planilha, assinada pelo impugnante e responsavel contabil, contendo os dias e hordrio
de funcionamento, numero de vagas e valor cobrado por hora, tratar-se de

estacionamento.
Quando se tratar de impugnacao do ISS — FIXO
Além dos documentos comuns a todos, apresentar:

v" Copia simples do RAIS — Rela¢do Anual de Informagdes Sociais e GFIP - Guia de

Recolhimento referente ao més ao exercicio impugnado, quando for o caso;

Nos demais casos (Desenquadramento de oficio do SIMEI, Exclusdo de oficio do Simples
Nacional, Auto de Infra¢ao Intimacado, Auto de Infragao e Intima¢ao do Simples Nacional,

Langamento de 1SS-Construgao Civil)
Além dos documentos comuns a todos, apresentar:

v' Documentos que comprovem o alegado.
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OBS: Outros documentos poderdo ser solicitados pela fiscalizacdo, quando da andlise do

processo.

18.Recurso Ordinario- Segunda Instancia Administrativa
Procedimento administrativo regulamentado pelo Decreto n? 10.500/2010.

O Recurso Ordindrio é cabivel quando o contribuinte ndo se conformar com a decisao proferida

em 12 instancia administrativa.

O prazo para interposicao do Recurso Ordinario é de 15 (quinze) dias, a contar da data de ciéncia

da decisdo recorrida.

Através do Recurso Ordindrio o recorrente poderd impugnar no todo ou em parte a decisdo

recorrida.

Ndo serdo admitidas e, portanto, apreciadas, alegacbes que ndo foram apresentadas no
processo de primeira instancia administrativa, tampouco a producdo de novas provas, exceto se

o recorrente provar que ndo o fez nas seguintes situagdes:

a) impossibilidade de sua apresentacdo oportuna por motivo de forga maior;

b) referir-se a fato ou a direito superveniente;

c) destinar-se a contrapor fatos ou razdes posteriormente trazidas aos autos.
Também nao serd deferida produgao de prova e realizagao de diligéncias que nao tenham sido
requeridas em primeira instancia administrativa.

O recurso administrativo sera remetido, apreciado e julgado pelo Conselho Municipal de
Contribuintes.
A decisdo proferida pelo Conselho Municipal de Contribuintes constitui a ultima instancia
administrativa e dela ndo cabe recurso.
A interposi¢cdo do Recurso Ordinario se da por meio de peticdo escrita, que devera conter:
a) autoridade julgadora a quem é dirigida;
b) qualificagdo completa do recorrente e nimero do expediente (auto de infragao,
processo administrativo, etc) recorrido;
c) os motivos de fato e de direito em que se fundamenta o recurso, e as provas que
pretende produzir;
d) fundamentagdo e requerimento para producdo de diligéncia, as quais deverdo ter

sido requeridas e indeferidas em primeira instancia administrativa.
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e) Pedido de forma claro e preciso;

N3ao ha formularios.

Documentos Necessarios:

1. Peticdo assinada pelo representante da empresa ou seu procurador;

2. Procuragdo, com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Copia Simples do RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador,
guando for o caso;
Cépia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteracdes;
Cépia Simples do CNPJ, quando houver;
Cépia do comprovante de enderego com CEP atualizado do recorrente;

Documentos que comprovem o alegado;

©® N o v &

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO

19.Reversao do Cancelamento da Nota Fiscal Eletronica

Procedimento aplicavel, quando o contribuinte procedeu ao cancelamento da nota fiscal

eletronica equivocadamente.
Formularios

v" Requerimento de Revers3o do Cancelamento de NF-e — Form/DTM 15
Documentos Necessarios

1. Requerimento preenchido e assinado pelo representante legal da empresa ou seu
procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Cdpia Simples do RG e CPF do representante legal e seu procurador, quando for
0 Caso;
Cépia do comprovante de endere¢co com CEP atualizado do recorrente;

4,
5. Copia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragdes;
6. Copia Simples do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

7.

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO.

20. Alteragao de Responsabilidade Tributaria

34



Este procedimento sera cabivel, quando o prestador de servico ao emitir a NF-e ndo indica o

responsavel pelo recolhimento do imposto.

Isto ocorre nas hipdteses de prestacdo dos servicos elencados no artigo 65 da L.C. 139/05, cuja
a responsabilidade pelo recolhimento do ISS é do tomador do servico, conforme preceitua o
artigo 69 do mesmo dispositivo legal, sendo certo que compete ao prestador do servico

destacar esta condicdao, no momento da emissao da nota fiscal eletronica — Nf-e.

Vale ressaltar que os tomadores de servicos que realizarem a retengao do ISS deverao fornecer
ao prestador do servico cépia do recibo de retencdo na fonte, de acordo com a regra contida

no artigo 70 da L.C. 139/05.
Formularios
v" Requerimento de Alteracdo de Responsabilidade Tributaria — Form/DTM 16
Documentos Necessarios

1. Requerimento preenchido e assinado pelo representante legal da empresa ou seu
procurador;

2. Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

3. Copia Simples do RG e CPF do representante legal e seu procurador, quando for
0 caso;

Copia do comprovante de enderego com CEP atualizado do recorrente;

4
5. Copia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragdes;
6. Copia Simples do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

7

Cépia simples do comprovante de recolhimento do ISS pelo tomador do servico,
guando o servico tiver sido prestado em Osasco;

8. Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO.

21.DESVINCULAGAO CADASTRAL

Este procedimento é cabivel para o requerente comunicar que deixou de fazer parte do quadro

social da empresa contribuinte.
Formularios
v" Requerimento de Desvincula¢do Cadastral — Form/DTM 17

Documentos Necessarios

35



LA A

Requerimento preenchido e assinado pelo requerente ou seu procurador;
Procuracdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Cdpia Simples do RG e CPF do requerente e seu procurador, quando for o caso;
Cépia do comprovante de enderego com CEP atualizado do requerente;

Cédpia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteracdes e
posteriores-alteracdes ou Ficha Cadastral Simplificada da JUCESP;

Cépia Simples do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO.

22.BAIXA DE DEBITO

Procedimento cabivel quando o contribuinte efetuou o pagamento dos tributos regularmente,

todavia os mesmos constam em aberto junto ao sistema.

Formularios

v" Requerimento de Baixa de Débitos — Form/DTM 18

Documentos Necessarios

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Requerimento preenchido e assinado pelo requerente ou seu procurador;
Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Cépia Simples do RG e CPF do requerente e seu procurador, quando for o caso;
Cépia do comprovante de enderego com CEP atualizado do requerente;

Cépia Simples do instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragdes ou
Ficha Cadastral Simplificada da JUCESP;

Copia Simples do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

Copia simples dos comprovantes de recolhimentos dos tributos, para os quais se
pleiteia a baixa;

Comprovante de recolhimento da taxa de expediente de 13 UFMO.
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Il - Requerimentos on-line

e Cancelamento de Inscrigao Municipal

Serd cabivel o pedido de cancelamento de inscricdo municipal, quando o contribuinte encerrar
o exercicio de suas atividades no Municipio.

A inscrigdo municipal é gerada de oficio, com fundamento no artigo 83 da L.C. 139/05, quando
a Municipalidade identifica o exercicio de atividade sem que o contribuinte tenha procedido o
devido cadastro fiscal. Neste caso, a Municipalidade, respeitado o prazo decadencial, promovera
o lancamento dos tributos devidos, a saber, Taxa de Licenca para Instalacdo e Funcionamento e
ISS.

O prazo para ingressar com o pedido de cancelamento da inscricdo municipal é de 30 (trinta)
dias a contar do encerramento da atividade, conforme disposto no paragrafo unico do artigo 86
da L.C. 139/05. A inobservancia deste prazo sujeita o contribuinte ao pagamento da multa
prevista no artigo 104, inciso | do CTM.

Quando tratar-se de contribuinte pessoa juridica, a data de cancelamento da inscrigdo municipal
serd aquela constante nos registros oficiais, quais sejam, JUCESP, Cartdrio de Titulos e
Documentos e Receita Federal do Brasil.

Os documentos solicitados deverdao ser digitalizados em formato PDF e anexado ao
requerimento.

Toda comunicagdo do Fisco com o contribuinte se dara através do Domicilio Tributdrio
Eletrénico-DTE, sendo assim, caso o contribuinte ainda ndo tenha aderido ao DTE, deve
providenciar o devido cadastro antes de recepcionar os documentos.

ATENCAO: O PEDIDO DE CANCELAMENTO PARA INSCRICOES QUE FORAM GERADAS DE OFiCIO
NAO PODEM SER SOLICITADOS ATRAVES DESTE REQUERIMENTO. NESTE CASO, INGRESSAR
COM PROCESSO ADMINISTRATIVO FiSICO.

Formularios

Requerimento on-line

Documentos Necessarios

Quando o contribuinte for pessoa juridica:

37



w0 N o U AW

Requerimento on-line, acessando o site: www.0sasco.sp.gov.br/casa-do-

empreendedor, devidamente preenchido e assinado pelo representante da empresa
ou seu procurador;

Formulario GDC (Guia de Dados Cadastrais) preenchido e assinado pelo contribuinte
ou seu procurador;

Procuracdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

RG e CPF do representante legal da empresa ou do procurador, quando for o caso;
Comprovante de endereco atualizado com CEP do representante legal da empresa;
Instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragGes;

Distrato social, ou

Baixa do requerimento de empresario, ou

Comprovante do Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas — CNPJ, ou

10. Certificado de baixa do microempreendedor individual — MEI,

11. Talondrios de Notas Fiscais, utilizadas ou em branco, quando for o caso;

12. DIRPJ dos ultimos cinco exercicios;

Quando o contribuinte for pessoa fisica:

3
4.
5
6

Requerimento on-line, acessando o site: Www.0sasco.sp.gov.br/casa-do-

empreendedor, devidamente preenchido e assinado pelo contribuinte ou seu
procurador;

Formulario GDC (Guia de Dados Cadastrais) preenchido e assinado pelo contribuinte
ou se procurador;

Procuragdo com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

Cépia simples do RG e CPF do contribuinte;

Cépia simples do comprovante de enderecgo atualizado com CEP do contribuinte;

Talondrios de notas fiscais utilizadas e em branco, quando for o caso.

QUANDO TRATAR-SE DE PEDIDO DE CANCELAMENTO DE INSCRICAO COM DATA

RETROATIVA, ALEM DOS DOCUMENTOS RELACIONADOS NOS ITENS 1 A 5, DEVERAO SER

APRESENTADOS UM DOS SEGUINTES DOCUMENTOS:

Copia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, comprovando o
exercicio de atividade com vinculo empregaticio, ou
Cdpia simples da carta de concessao de beneficio previdencidrio, ou

Cdpia simples da certidao de dbito, ou
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4  Cdpia simples do comprovante de transferéncia do veiculo, em caso do exercicio de

atividade de transporte;

Pedido de Alteragdao do Cadastro Mobiliario — PACM

Procedimento a ser adotado pelo contribuinte para comunicar a Administracdo Tributaria

alteracdo de dados cadastrais.

O prazo para ingressar com o pedido de alteracdo cadastral é de 30 (trinta) dias, a contar da data

da ocorréncia do fato que se pretende alterar, de acordo com o Artigo 86, §12, LC 139/05.

A inobservancia do prazo supracitado implicara na imputacdo da multa prevista no artigo 104,

inciso | da L.C. 139/05.

O PACM abrange as seguintes alteracdes cadastrais:

a) Razdo Social;
b) Endere¢o por Emplacamento (alteragdo do n2 do estabelecimento);
c) Socios;

d) Atividade;

Os documentos solicitados deverdo ser digitalizados em formato PDF e anexados ao

requerimento.

Documentos necessarios
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Requerimento on-line, acessando o site: www.0sasco.sp.gov.br/casa-do-empreendedor,
devidamente preenchido e assinado pelo contribuinte ou seu procurador;

Formulario GDC (Guia de Dados Cadastrais) preenchido e assinado pelo representante da
empresa ou seu procurador;

Procurag¢do com firma reconhecida do outorgante, quando for o caso;

RG e CPF do representante legal da empresa e do procurador, quando for o caso;

RG e CPF de todos os sdcios da empresa, quando do pedido de alteragdo de sdcios;
Instrumento constitutivo da empresa e posteriores alteragdes ou Ata e Estatuto
Registrado em Cartorio;

Comprovante de Inscricao CNPJ;

CADESP - Declaragao Cadastral perante a Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo
(gquanto tratar-se de comércio);

Comprovante de endereco atualizado com CEP do estabelecimento e de todos os sdcios;
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10. Declaracdo de Emplacamento expedida pelo DUS/SEDHU, para alteracdo de endereco

(somente o n? do prédio);

e Taxa de Licenga para Execu¢ao de Obras Particulares — TLEOP

Procedimento a ser adotado pelo contribuinte para emissdo da guia para recolhimento do ISS-

Construcao Civil, Taxa de Licenca para Execucdo de Obras Particulares — TLEOP, Outorga Onerosa

e emolumento.

Documentos necessarios

10.

11.

12.

Preenchimento do requerimento, acessando o site www.osasco.sp.gov.br/servicos-

on-line-financas/ISS/Construcdo Civil;

CREA;

Folha espelho da planta onde consta o quadro de area, assinada pelo proprietario e o
responsavel técnico;

Folha espelho do IPTU;

Comunique-se para Emissdao de Guia de Servigos de Construgao Civil, quando for o
caso;

Ciélculo da Outorga Onerosa, constando os coeficientes, indice e peso, expedido pelo
DUS, quando for o caso;

Alvard de Construcdo, quando da solicitagdo de Habite-se sem dedugdo;

Alvard de Regularizagdo, quando na planta constar drea regularizada;

ART para instalagdo de Elevador e/ou Escada Rolante;

Declaracdo do responsavel da obra informando a quantidade de elevadores a serem
instalados e a quantidade de andares atendidos;

Declaracdo do responsavel da obra informando a quantidade de escadas rolantes a
serem instaladas e a quantidade de lances;

Declaracdo do responsavel da obra informando a quantidade de bombas de gasolina;
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