ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BORJA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Gabinete do Secretario Municipal da Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA SMF N° 002 DE 2025.

Estabelece normas complementares
referente ao uso do Sistema do
Domicilio Tributario Eletrénico — DTE e
do Processo Fiscal Eletrénico no
Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza (ISSQN) do Municipio de Sio
Borja.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA DO MUNICIPIO DE SAO BORJA, no uso da
. competéncia que lhe atribui o art. 1° do Decreto n°® 20.983, de 01 de Janeiro de 2025;

Considerando a necessidade de atualizar a estrutura de tramitagdo dos atos administrativos
fiscais do ente publico municipal, visando tornar mais eficaz, célere e dinamica a
comunicagéo entre o municipio e os contribuintes, conforme segue:

Considerando o disposto no Decreto n°® 21.136 de 10 de Fevereiro de 2025, que
regulamenta as Normas atinentes ao Domicilio Tributario Eletrénico do Municipio de Sao
Borja:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa destina-se a estabelecer as normas basicas de
funcionamento do Domicilio Tributario Eletrénico — DTE e do Processo Fiscal Eletrénico no
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza conforme delegado pelo Senhor Prefeito
Municipal.

Art. 2° A tramitacdo administrativa de processos que tratam de assuntos do Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN) passara a ser efetuada através do Processo Fiscal
Eletrénico, vinculado ao Sistema do Domicilio Tributario Eletrénico - DTE, que sera mantido
e administrado pela Secretaria Municipal da Fazenda.

. CAPITULOII i
DO DOMICILIO TRIBUTARIO ELETRONICO

Art. 3° E obrigatorio o credenciamento dos contribuintes ao Domicilio Tributario Eletrénico
(DTE) de Sao Borja que se dara através do acesso ao Portal do ISS por uma das seguintes
formas:

I — primeiro acesso aos contribuintes, contadores, técnicos em contabilidade, demais
usuarios e interessados:

a) ja cadastrados para acesso aos sistemas Nota Fiscal de Servico eletrénica (NFSe),
Declaragdo Mensal de Servigos Tomados (DMST) e Declaragéo de Instituicdes Financeiras
(DIF-e) mantidos pelo Municipio, sera automaticamente liberado a partir da implementacéo
do uso do Sistema do DTE, mantendo-se seus ‘logins” e senhas em uso;



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BORJA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Gabinete do Secretario Municipal da Fazenda

b) ja cadastrados na base cadastral do Municipio, mas que ainda ndo possuem credencial

de acesso a qualquer dos sistemas referidos na alinea “a”:

1. se possuem certificado digital, poderdo acessar o DTE com o uso de seu
certificado;

2. se possuem e-mail cadastrado, podem solicitar por via de seu e-mail a habilitagéo
para acesso ao DTE;

c) aos demais interessados, serd necessario o prévio cadastro a ser providenciado por uma
das seguintes formas:

1. para quem possui certificado digital, diretamente no sitio de internet do Sistema do
DTE;

2. por meio do login Unico de usuario do servico GOV.BR do Governo Federal:

3. para quem n&o possui certificado digital, mediante comparecimento na Secretaria
da Fazenda Municipal.

Il - demais acessos: mediante identificacéo, por certificado digital ou pelo uso de seu “login”
e senha, adotando os procedimentos constantes das orientagdes de uso da plataforma.

§ 1° O titular do Domicilio Tributario Eletrénico podera, sob sua integral responsabilidade,
dentro do sistema, outorgar Procuragéo Eletrénica ou conceder Autorizacdo Eletronica de
acesso a terceiras pessoas, definindo os poderes que lhe seréo atribuidos, assumindo como
seus 0s atos por eles praticados.

§ 2° Para o cadastro de que trata o item 2 da alinea “c” do inciso | do “caput” deste artigo, o
interessado devera preencher o formulario eletrénico de cadastro do Sistema do Domicilio
Tributario Eletrénico, que contera os elementos, dados e informacdes necessarios a sua
identificac&o pela Administragdo Municipal, e apresentar os seguintes documentos:

| - inscricdo municipal;
Il — nome razao social;

Il — endereco;
IV - e-mail;
V — telefone;

VI — representante legal.

§ 3° Os documentos de que trata o § 2° dever&o ser apresentados em copia autenticada em
cartorio ou acompanhado do documento original para serem digitalizados por servidor
municipal.

§ 4° A Secretaria da Fazenda podera estabelecer como obrigatorios outros documentos
além dos que trata o §2° deste artigo por meio de Instrugdo Normativa.

§ 5° O credenciamento de que trata esse artigo devera ser efetuado por meio da internet,
mediante acesso ao endereco eletrdnico https://saoborja.infisc.com.br/.
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§ 6° Apos as datas previstas, a inscrigdo no Cadastro da SMF ou o protocolo de processo
_junto a SMF de pessoas obrigadas ao DTE acarretara o seu credenciamento.

Art. 4° E permitido o cadastro de correio eletrdnico (e-mail) para recebimento de mensagem
comunicando a postagem de comunicacao eletrénica.

Art. 5° As notificagbes expedidas para o Domicilio Tributario Eletrénico serdo consideradas
validas para todos os fins de direito na forma da legislacio Municipal.

§ 1° O acesso aos dados do Contribuinte, por qualquer dos usuarios cadastrados, é
recebido como acesso do préprio contribuinte, com as seguintes regras:

" | — considera-se valida a ciéncia do Contribuinte lancada por quem estiver acessando os
seus dados na forma deste paragrafo, servindo como prova suficiente, para todos os fins de
direito, do recebimento da notificagéo, intimagéo ou outro ato administrativo nele referido:

Il - quando rescindida a relacéo profissional entre o contador ou o técnico em contabilidade
e o Contribuinte, devera ser comunicada a administragéo Tributaria Municipal;

Il — enquanto nao for procedida a comunicacéo referida no inciso Il, continuario validas as
comunicagdes, notificagdes e intimagdes realizadas na forma do caput deste artigo.

§ 2° Sempre que for expedida notificagéo, intimagéo ou qualquer outro ato administrativo
que dependa da ciéncia do interessado, o Sistema do DTE tomara as seguintes
providéncias:

I - expedira aviso eletronico de sua edigio, que sera postado sob a forma de janela a ser
obrigatoriamente visualizada no primeiro acesso do interessado ao sistema do Processo
Fiscal Eletronico, do portal do ISS, e exigira sua leitura como condicdo para seu acesso;

Il — expedird correspondéncia eletrénica para os e-mails cadastrados pelo contribuinte e
demais usudrios envolvidos na relagéo.

§ 3° E obrigagdo do titular do Domicilio Tributario Eletrénico e dos demais detentores de
caixas postais eletronicas a ele vinculadas o acesso a caixa postal eletrénica, sendo
presumida a cientificacdo de seu contetido:

| - na data em que for confirmada a leitura do aviso especificado no § 2° deste artigo;

Il — no décimo (10) dia posterior a data da disponibilizagdo do comunicado no Domicilio
Tributario Eletrénico, independentemente de sua leitura.

§ 4° A Secretaria da Fazenda podera, em carater informativo, quando a cientificacéo do
interessado ocorrer na forma do inciso Il do § 3° deste artigo, enviar correspondéncia
eletrénica comunicando o envio da intimacéo e a abertura automatica do prazo processual.

§ 5° O n&o recebimento de mensagem por meio do e-mail nao pode ser usado como
alegacéo de desconhecimento da postagem de comunicagao eletronica.
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Art. 6° Fica instituido e aprovado o “Manual do Domicilio Tributario Eletrénico de S&o Borja”,
versdo 4.00 com as caracteristicas e instrugdes de uso do sistema, disponivel no endereco
eletrénico https://saoborja.infisc.com.br.

Art. 7° As alteracées do manual serdo realizadas independentemente de edicdo de nova
Instrucdo Normativa mediante a publicagéo no endereco eletrénico
https://sacborja.infisc.com.br da versao atualizada.

§ 1° Serdo mantidas no enderego eletronico https:/saoborja.infisc.com.br, visiveis e
disponiveis para leitura aos usuarios, todas as versdes e alteragdes do Manual.

§ 2° Sempre que houver alteragdo do “Manual do Domicilio Tributario Eletronico de Sao
. Borja”, sera postado aviso na pagina de acesso ao sistema, ficando condicionada sua
abertura a confirmacéo de leitura pelo usuario.

§ 3° O sistema deve manter o registro das leituras de que trata o § 2° deste artigo.

§ 4° As alteragbes do “Manual do Domicilio Tributario Eletrénico de S&o Borja” seréo
identificadas por sistema de numeracgao decimal obedecendo ao seguinte:

I — a primeira verséo sera identificada como “verséo 4.00",

Il — sempre que a alteracdo exigir a edigdo de um novo manual, o nimero 4.00 sera
substituido por 5.00 e assim por diante;

lll - as pequenas alteracdes internas do manual serdo identificadas pela alteragdo do
segundo e terceiro digitos em sequéncia a contar de 01, sendo, portanto, a primeira
alteracéo da versao original designada pelo cédigo 4.0;

IV — quando conveniente, podera ser adotada extensdo com mais dois digitos, iniciando se
com 01, sendo a primeira alteragdo extensiva designada por X.XX.01, sendo a letra X
indicativa dos algarismos correspondentes ao niimero de versdo e ao numero de alteracdo a
que estiver vinculada a extenséo.

CAPITULO lil )
DO PROCESSO FISCAL ELETRONICO

Art. 8° Os assuntos relacionados com o Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza
(ISSQN) tramitardo no Municipio inteiramente através do Processo Fiscal Eletronico, que
sera integralmente por meio digital, mediante acesso por certificacdo digital ou, ‘login” e
senha, disponivel no endereco de internet https://saoborja.infisc.com.br/, sendo as
notificacées, intimagdes e quaisquer outros tipos de comunicagcdo do Municipio ao
interessado, realizadas via Domicilio Tributario Eletrénico.

§ 1° Os documentos enviados pelo Processo Fiscal Eletronico deverdo ter o formato PDF
(Portable Document Format), assinados digitalmente por qualquer dos formatos previstos na
lei que dispde sobre assinaturas eletrénicas em interagdes com entes publicos, salvo os
casos especificos em que seja exigida assinatura eletronica qualificada.
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§ 2° Sera exigida assinatura eletronica qualificada sempre que na legislacéo se exija copia
autenticada, respeitado o reconhecimento de autenticidade certificada por servidor
municipal.

§ 3° O servidor responsavel pela primeira analise, seguinte ao recebimento de documento
assinado por assinatura eletronica qualificada, devera verificar a autenticidade da assinatura
digital junto a Autoridade certificadora.

§ 4° Ao encaminhar documento por meio eletrénico o interessado preenchera o formulario
disponivel e o Sistema gerara, de forma eletronica e automatica, um nimero e enviara um
recibo do protocolo.

§ 5° O formulario e o recibo de protocolo conterdo as seguintes informagées:

I — a denominacao “Recibo de Protocolo” contendo o nimero de protocolo gerado;

ll — a data, a hora, o minuto e 0 segundo em que o documento foi recebido e o protocolo
gerado;

lll — a identificac@o do processo;

IV — a identificacdo do responsavel pelo envio ou apresentacao do documento;

V — o responsavel pelo envio;

VI - outras informagées que forem agregadas para melhor identificacéo do fato.

§ 6° Incumbe ao interessado o correto cadastramento dos dados solicitados no formulario
eletrébnico, sendo de sua responsabilidade as consequéncias decorrentes de seu mau

preenchimento.

Art. 9° O interessado podera produzir seus documentos dentro do préprio sistema, na forma
definida em manual, ou, apensa-los digitalizados.

§ 1° Iniciada a producédo de um documento no Sistema, o interessado tera o prazo de 60
(sessenta) dias para conclui-lo, quando, se n&o finalizada a protocolizacdo, sera
automaticamente excluido, independentemente de autorizagéo prévia do interessado.

§ 2° As vias originais de documentos digitalizados para anexacdo ao processo digital
deverdo ser guardadas pelo prazo legal para imediata apresentagdo ao Fisco Municipal,
quando por este requisitadas.

Art. 10 O sistema do DTE gerara, em todo o documento eletronico nele produzido,
arquivado ou editado, uma chave de consulta que o identificara como valido e auténtico em
consultas realizadas externamente.

Art. 11 A Secretaria da Fazenda Municipal informara aos usuarios os periodos de eventual
indisponibilidade do sistema por problema técnico ou manutencdo programada.
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Paragrafo Unico. Durante o tempo de indisponibilidade devera ser publicado aviso
comunicando a situacéo no portal de internet da Prefeitura Municipal.

Art. 12 As intimacdes, notificagées e demais comunicagdes, expedidas via Processo Fiscal
Eletronico e Domicilio Tributario Eletrénico dispensam a remessa de documento fisico ao
interessado, sendo consideradas lidas na forma do artigo 5° e seus §§ desta Instrucdo
Normativa.

Art. 13 Para atender aos prazos processuais, serdo considerados tempestivos
exclusivamente os documentos integralmente transmitidos e protocolados até o horério das
23 (vinte e trés horas), 59 (cinquenta e nove minutos) do seu ultimo dia do prazo, ignorada
qualquer fracdo de segundo apoés esse horario ou diferenca de fuso horario em relagéo ao
de localizagao do Municipio.

Art. 14 As informacgdes sobre o andamento dos processos eletrénicos relativos ao ISSQN
estardo disponiveis para consulta pelo interessado no Portal do DTE.

Paragrafo Unico. A consulta ao Processo Fiscal Eletrdnico permitira a visualizagdo dos
andamentos processuais e de todos os documentos e arquivos a eles anexados.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 Sempre que promover o andamento do Processo Fiscal Eletrénico, o servidor
responsavel devera conferir a validade da assinatura e da autenticacdo de documentos.

Art. 16 A tramitacdo eletronica de assuntos relativos ao ISSQN passa a ser obrigatoria para
todos os processos novos que ingressarem no Municipio a partir da vigéncia desta Instrugao
Normativa.

Paragrafo unico. Os prazos definidos nesta Normativa, contados em dias corridos,
computar-se-do excluindo o dia do comeco e incluindo o dia do vencimento, sendo
prorrogados para o primeiro dia util seguinte:

| - quando ocorrerem em dia em que n&o houver expediente na Prefeitura Municipal;

Il — quando houver indisponibilidade de acesso ao Processo Fiscal Eletrénico por tempo
superior a sessenta minutos, sendo essa ocorréncia entre o horario das 22:00 e das 24:00
horas.

Art. 17 Esta apto para reconhecer a veracidade de documento, para os fins desta
Normativa, qualquer Auditor-Fiscal e Fiscal de Rendas Municipal atuante na area tributaria
da Secretaria da Fazenda ou servidor administrativo do quadro permanente de servidores
designado por Portaria do Gestor de Arrecadacao.

Art. 18 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
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